PeN% e

X

"

R

i

MINISTERIO INSTITUTO NACIONAL DE
DE HACIENDA ADMINISTRACION PUBLICA

Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
MANUAL DE ORGANOS

DE SELECCION 2015

Manual de Organos de Seleccién

2015



@

INSTITUTO NACIONAL DE

= - ADMINISTRACION PUBLICA
Zaws DE HACIENDA ,
; H @ ; Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS “D":';Léﬁ;gsglﬁ’g'fss
INDICE
1. DISPOSICIONES GENERALES ......ottttiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiinsieineeneeesseneeseneseesnnenennenennnnnne 5
1.1. NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO DE LOS ORGANOS DE SELECCION.......... 6
1.1.1. Naturaleza de los Organos de SEleCCION. ...........cc.cveeevevveeeeeeeieeieieeerene, 6
1.1.2. Régimen juridico de los Organos de SelecCion ...........ccccevveeeeeeeveveneeneane, 7
1.2. COMPOSICION DE LOS ORGANOS DE SELECCION .....c..coecevevieeieieeeeieeeee e 8
O B A o 51 (= 3 o] [ | o I PP PPPPPPP 8
O o (=T U 1T Tl (o | o PP 9
R TR (=T 01U ol - PP PPPPPPPP 9
1.2.4. Miembros que hubiesen preparado aspirantes..............cceeevvvvvvviiieieeeeeeeennn, 10
1.2.5. Nombramiento de NUEVOS MIEMDIOS.......ccoiieieiiieiiiiiiee e e e 10
1.3. FUNCIONES DE LOS MIEMBROS DEL ORGANO DE SELECCION ..........c........... 10
1.3.1. FUNCIONES COMUNES ....eeviviiiiiiiiiieiieeeieeeeeeeeeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees 10
1.3.2. Funciones especificas del Presidente ............cccoeuvviieiiiiieiiieeiiicie e, 10
1.3.3. Funciones especificas del SECretario ............ccccuvveeiieeiiiiiiiiiieieee e 11
2. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE SELECCION........ccccovivieeiecieeee e, 12
2.1. RELACION DEL ORGANO DE SELECCION CON EL ORGANO CONVOCANTE
Y EL ORGANO GESTOR.....ccuiitiitieieeee ettt sttt se st eteate e seeeaeareanens 13
2.1.1. Relacién del Organo de Seleccion con el 6rgano convocante.................... 13
2.1.2. Relacion del Organo de Seleccion con el 6rgano gestor ...............c............ 13
2.2. NORMAS GENERALES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS
=] = =T o1 01 [ N U 14
2.2.1. Sesiones de los Organos de SeleCCiON ...........cocvecveeeiceeiieceeeeeee e 14
2.2.2. Publicidad de los actos del Tribunal .............ueoiiiieiiiieiiiiie e 17
2.2.3. Principio de especialidad............ccccoeiiieiiiiiiiiiii e 17
2.2.4. Criterios de valoracién y discrecionalidad técnica de los Organos de
Y= (=T o7 o o o TR 17
2.3. ACTUACIONES PREVIAS A LA SESION DE CONSTITUCION.......ccccovveerieeee. 18
2.4, CONSTITUCION DEL ORGANO DE SELECCION ......ccocoveeeieceeeecteeeeeeee e, 19
2.4.1. Convocatoria de la sesion de constituCION...........ccuvvveeiiiieeiiiiiiiieeee e 19
2.4.2. Quérum de la sesion de conSttUCION .......cccoeeeeeeeeieieieeeeee e, 19
2.4.3. Cuestiones a determinar en la sesion de constitucion...............ceeeeeeeeeennn. 19
2.5. TRATAMIENTO DEL CUPO DE RESERVA DE PLAZAS PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD ...oeiiie et e e e e e e e et e e et e et e eaa e 23
2.5.1. ReQIAS GENEIAIES ... 23
2.5.2. Previsién de posibles adaptaciones para aspirantes con discapacidad ..... 25
3. EL PROCESO SELECTIVO: FASES ..o, 28
3.1. FASE DE CONCURSO ..o 29
3.2. FASE DE OPOSICION ....ooooiiiieceeeeeee ettt eaeaneene s 29
3.2.1. TIPOS U EJEICICIOS ..iiieeeeeeeee e 29
3.2.2. Reunion preparatoria de 10S €JerCiCioS ....ccoeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeee e 29
3.2.3. Llamamiento para la realizacion de 10S €JerciCios ..........cccceeeeeeeeeeeeeeeeeeennn. 30
3.2.4. Realizacion de [0S €JEICICIOS .....cuiieiiiiiiiiiiiiee e et e e e 33
3.2.5. COorreccion de 10S €JEICICIOS. .....uuiiiieiiiiiiiiieee ettt e e e e e e 34
3.3. PUBLICIDAD DE LAS CALIFICACIONES .......cco oo 35
3.4. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO ....ueiieeieeeeeee et 35
3.4.1. Superacion del proceso SEIECLIVO...........uueiviiieeiiiiiieiee e 35
3.4.2. AcuMUIACION d€ PlAazZAaS ....cccoeeeeeeeeeeeeee e 36

Pagina 2 de 97



INSTITUTO NACIONAL DE

@Rl

= - ADMINISTRACION PUBLICA
;l ”‘ B o mciEns
; H @ '} Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS “D":';Léﬁ;gsglﬁ’g'fss
4. FINAL DEL PROCESO SELECTIVO ... 37
4.1. CUSTODIA DE LA DOCUMENTACION ...eeoeeeee e, 38
4.2. PETICIONES DE ACLARACION SOBRE EJERCICIOS ...cooeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e 38
4.3. RECLAMACIONES Y RECURS S ... 38
5. COMPENSACION ECONOMICA DE LOS MIEMBROS DEL ORGANO DE
SELECCION oo 39
5.1. ABONO DE ASI ST ENCIAS ... 40
5.2. SOLICITUD DEL NUMERO MAXIMO DE ASISTENCIAS ....ooveeeeeeeee e eeeeeeeeeeeeaean 40
5.3. L|QU|DAC|ON Y PROPUESTA DE PAGO DE ASISTENCIAS A CADA MIEMBRO
DEL ORGANO DE SELECCION .. cooiieeeeee ettt 41
5.4. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE COLABORACION TECNICA POR
MIEMBROS DE ORGANOS DE SELECCION Y SU ABONO.......ccooveeeeeeeieeeeeeennaen 42
5.5. DIETAS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO DE LOS MIEMBROS DEL ORGANO
DE SELECCION . ... ettt ettt 42
6. ASESORES ESPECIALISTAS DE LOS ORGANOS DE SELECCION........ccveeeven. 43
6.1. CONCEPTO DE ASESORES ESPECIALISTAS .o 44
6.2. ABSTENCION Y RECUSACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS .............. 44
6.3. ACTUACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS ....co oo 44
6.4. REMUNERACION DE LOS SERVICIOS DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS ... 44
7. PERSONAL COLABORADOR DE LOS ORGANOS DE SELECCION .......ccovvveen.... 46
7.1. CONCEPTO DE PERSONAL COLABORADOR ..ot 47
7.2. ACTUACION DEL PERSONAL COLABORADOR......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeiaa 47
7.3. REMUNERACION DE LOS SERVICIOS DEL PERSONAL COLABORADOR ......... 47
8. MO DD E L DS ... e e 48
8.1 MODELD L .o e e e e e e 49
8.1.1. ANEXO A MOUEIO 1 ..o e e et e e e 50
8.2, MO E L D 2 e e 52
8.3, MO DEL D 3 e e e 53
8. 4. MODELQD 4 ... e e e e e e 54
.. MO E L D B .o e 55
8.5, MODELOD B DiS it 57
8.0. MODELD B e e e e e e e s 60
8.7 MODELD 7 e e e e e e e e 61
8.8. MODELD 8 ... e e e e 62
8.0, MO D E L D O e e 63
8.10. MODELOD 10 e e e e e e e 64
8.11. MODELOD L ..o e e e e 65
8.12. MODELOD 12 ... e e 66
.13, IMODELD L3 .o e e e e 67
8.14. MODELO 14 ... e e e e e e 68
8. A5, IMODELD A5 .. e e 70
8.16. MODELOD 16 ..o e ettt 71
.17, MODELOD L7 e e e e e e et 72

Pagina 3 de 97



INISTERIO
E HACIENDA
ADMINISTRACIONES PUBLICAS

3]

s

J
<Oz

L T O Y AN g 1o I A
LS TR I Y 1= o T 1 = T
O T N N (@ I
O TR T N V] (@ 2N 1
0.4, ANEXO IV o ras

1O. NORMATIV A ettt bbb e bbb s s s s bbb bbb bbb bbbnnnnnnne

Pagina 4 de 97

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANOS
DE SELECCION 2015



@D,

T/ S, MINISTERIO

'; o?"q DE HACIENDA ,

= -[[[@ = Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS

1. DISPOSICIONES GENERALES

Pagina 5 de 97

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANOS
DE SELECCION 2015



r\’ﬁw INSTITUTO NACIONAL DE

= ADMINISTRACION PUBLICA
Jsif ) ;x, MINISTERIO
WY " DE HACIENDA :
q IH & § Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS MANUAL DE DROANOS
= = DE SELECCION 2015

1.1. NATURALEZA Y REGIMEN JURIDICO DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

1.1.1. Naturaleza de los Organos de Seleccion.

Los Organos de Seleccion son oOrganos colegiados cuya funcién es llevar a cabo la
seleccién de los candidatos de los procesos selectivos para los que son nombrados. Para
ello deberan proceder a la organizacion y desarrollo de dichos procesos y a la calificacion de
las pruebas selectivas que en ellos tengan lugar, y en su caso, a la comprobacion y
calificacion de los méritos de los aspirantes, con sujecion a los principios constitucionales de
igualdad, mérito y capacidad, asi como a los principios generales de publicidad, objetividad y
celeridad.

Asimismo, en los procedimientos selectivos deben garantizarse los principios rectores que
recoge el articulo 55 del Estatuto Basico del Empleado Publico:

Articulo 55. Principios rectores.

1. Todos los ciudadanos tienen derecho al acceso al empleo publico de acuerdo con los
principios constitucionales de igualdad, mérito y capacidad, y de acuerdo con lo previsto en
el presente Estatuto y en el resto del ordenamiento juridico.

2. Las Administraciones Publicas, entidades y organismos a que se refiere el articulo 2 del
presente Estatuto seleccionardn a su personal funcionario y laboral mediante
procedimientos en los que se garanticen los principios constitucionales antes expresados,
asi como los establecidos a continuacion:

a) Publicidad de las convocatorias y de sus bases.

b) Transparencia.

c) Imparcialidad y profesionalidad de los miembros de los Organos de Seleccion.

d) Independencia y discrecionalidad técnica en la actuacion de los Organos de Seleccion.

e) Adecuacion entre el contenido de los procesos selectivos y las funciones o tareas a
desatrrollar.

f) Agilidad, sin perjuicio de la objetividad, en los procesos de seleccion.

La vigencia y actuacion de los Organos de Seleccion se extiende desde la fecha de su
constitucion hasta que finaliza el proceso selectivo para el que son nombrados,
entendiéndose por finalizacién del proceso selectivo la fecha de publicacion de la
lista de los candidatos que han superado la oposicion, el concurso, o el concurso-
oposicion.

La peculiar naturaleza de este tipo de érganos determina que en lo referente a la actuacion
de sus miembros no estén sometidos al principio de jerarquia entre ellos mismos, pues
Unicamente estan obligados por la Ley, sin que ningdn miembro pueda dar 6rdenes a otros
en virtud de rango o antigtiedad.

El Organo de Seleccion, como 6rgano colegiado, no est4 tampoco sometido a ninguna
autoridad.
No obstante esa independencia funcional, requisito necesario para garantizar la objetividad

de la actuacion de los Organos de Seleccidn, los integrantes de éstos, en cuanto
responsables de las decisiones adoptadas, pueden incurrir en caso de incumplimiento de los
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principios que se citan en el parrafo inicial en responsabilidad disciplinaria e incluso penal. A
este respecto es necesario recordar los deberes fundamentales de caracter general para
los miembros de los Organos de Seleccion:

e Asistir a las reuniones del Organo de Seleccion a las que sea convocado y
desempefiar las tareas que en las mismas se le encomienden en la forma y plazos
determinados.

e Abstenerse si concurre alguna causa de abstencion.

e Guardar sigilo respecto de los asuntos de los que conozca y la documentacion a la
gque tenga acceso en cualquier formato o se le entregue por razén de su pertenencia al
Tribunal, asi como custodiar fielmente la documentacion recibida. Este deber llevara
consigo la prohibicion expresa de:

- Divulgar el resultado, puntuaciones o cualquier otro dato relativo a los ejercicios
y calificaciones antes de su publicacion oficial.

- Proporcionar informaciéon sobre el contenido de los ejercicios y de las
propuestas presentadas para su elaboracion.

- Proporcionar cualquier informacién sobre todo lo referente a la preparacion y
organizacion de las diferentes pruebas.

Se recuerda el hecho de que el uso de redes sociales puede poner en riesgo o incluso
vulnerar el deber de sigilo de modo inadvertido. Durante el periodo de vigencia y
actuacion del Organo de Seleccion se prohibe explicitamente la participacion de sus
miembros en las diferentes redes sociales para:

o Expresar y/o representar la opinion oficial del Organo de Seleccion.
o Divulgar toda informacion adquirida en funcién de su pertenencia al
Organo, tal y cémo se ha comentado anteriormente.

¢ No llevar a cabo actuacién alguna que suponga discriminacion entre los participantes
en el proceso selectivo por razén de raza, sexo, religion, lengua, opinién, lugar de
nacimiento, vecindad o cualquier otra condicién o circunstancia personal o social.

¢ Observar una estricta neutralidad respecto a los participantes en el proceso selectivo y
valorar a los mismos Unicamente con criterios objetivos fundamentados en las pruebas
selectivas realizadas.

e Cumplir la normativa sobre incompatibilidades de los funcionarios publicos y respetar
las limitaciones al abono de asistencias por sesiones y actuaciones del Organo de
Seleccion contenidas en el Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre
indemnizaciones por razon del servicio.

1.1.2. Régimen juridico de los Organos de Seleccidn.

La regulacion legal de los Organos de Seleccion esta contenida en las disposiciones
siguientes:

e Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico (B.O.E. de 13 de
abril). Concretamente el Titulo 1V, Capitulo I.

e Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comuan (B.O.E del 27 de noviembre). En
concreto, Capitulos Il y 11l del Titulo II.
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¢ Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento General
de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles
de la Administracién General del Estado (B.O.E. de 10 de abril). Concretamente los
Titulos 1y 11

¢ Reales Decretos por los que se aprueba la Oferta de Empleo Publico de cada afio.

o Ordenes de convocatoria respectivas.

e Acuerdos de igualdad entre mujeres y hombres para la Administracion General del
Estado.

Ademas de las disposiciones citadas anteriormente, para la seleccién de personal laboral
habra de estarse a lo que disponga el Convenio colectivo que, en su caso, sea de
aplicacion.

En cuanto al abono de asistencias por la participacion en Organos de Seleccién la normativa
que las regula es la siguiente:

¢ Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio
(B.O.E. del 30 de mayo). Concretamente el Capitulo V.

e Acuerdo de la CECIR de 25 de junio de 2002, por el que se aprueba el baremo de
retribuciones que ha de aplicarse a las actividades de colaboracion técnica,
administrativa o de servicios que se presten para los Organos de Seleccion.

e Acuerdo de la CECIR de 24 de octubre de 2002, por el que se aprueban instrucciones
de aplicacion del citado Real Decreto 462/2002, sobre indemnizaciones por razon del
servicio.

1.2. COMPOSICION DE LOS ORGANOS DE SELECCION.

Los Organos de Seleccién, para poder actuar validamente, deben estar compuestos por
miembros en los que no se dé ninguna causa que sea motivo de abstencion o recusacion
segun se indica en los apartados siguientes.

1.2.1. Abstencion.
(Articulo 28 de la Ley 30/1992, de RJAP y PAC, y articulo 13.4 del Reglamento de Ingreso).

Los miembros de los Organos de Seleccion deben abstenerse de intervenir en el proceso de
seleccién y lo comunicardn al Presidente del Tribunal, quien, a su vez, lo pondra en
conocimiento del 6érgano convocante para que proceda a su sustitucién, cuando en ellos se
de alguna de las circunstancias siguientes:

a) Tener interés personal en el proceso o en otro en cuya resolucién pudiera influir la de
aquél, o tener cuestion litigiosa pendiente con algun interesado.

b) Tener parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del
segundo, con cualquiera de los interesados, asi como compartir despacho profesional
o0 estar asociado con éstos para el asesoramiento, la representacion o el mandato.

c) Tener amistad intima o enemistad manifiesta con alguna de las personas
mencionadas en el apartado anterior. (Por amistad intima habra que entender aquella
gue es publica y notoria, demostrable con datos o hechos concretos, y muy superior a
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lo que se entiende por una relacién normal de amistad y compaferismo. Del mismo
modo, por enemistad manifiesta hay que entender un grado de enfrentamiento publico
y notorio, demostrable con hechos concretos).

d) Tener relacion de servicio con persona natural o juridica interesada directamente en el
asunto, o haberle prestado en los dos Ultimos afios servicios profesionales de
cualquier tipo y en cualquier circunstancia o lugar (no seran causa de abstencion la
relacion jerarquica entre jefe y subordinado por razones de trabajo en la
Administracién Publica).

El Presidente del Organo de Seleccion solicitara por escrito a todos los miembros del
Organo de Seleccion declaracion expresa de no hallarse incursos en las causas que
sean motivo de abstencion.

Antes de ello debera haberles comunicado los listados de admitidos y excluidos al proceso
selectivo.

Si un miembro solicitase la abstencion, lo comunicara por escrito al Presidente del Tribunal,
el cual lo comunicara a la autoridad convocante, para que ésta proceda al nombramiento de
un nuevo miembro.

La no abstencién en los casos en que proceda dara lugar a responsabilidad.
1.2.2. Recusacion.
(Articulo 29 de la Ley 30/1992, de RJAP y PAC, y articulo 13.4 del Reglamento de Ingreso)

En las mismas circunstancias previstas como motivos de abstencion podra promoverse
recusacion por los aspirantes en cualquier momento de tramitacién del proceso selectivo.

La recusacién se planteara por escrito en el que se expresara la causa o0 causas en que se
funda y se dirigira al 6rgano convocante.

El 6rgano convocante, tan pronto tenga conocimiento de la recusacion planteada, dara
traslado del escrito al miembro recusado y al Presidente del Organo de Seleccion.

El recusado, en el dia siguiente a aquel en que haya tenido conocimiento de la recusacion,
manifestara por escrito al 6rgano convocante si se da 0 no en él la causa alegada. En el
primer caso, el 6rgano convocante podra acordar su sustitucion acto seguido.

Si el recusado niega la causa de recusacion, el érgano convocante resolvera en el plazo de
tres dias, previos los informes y comprobaciones que considere oportunos. La resolucién se
comunicara en el mismo dia en que sea dictada o, como maximo en el dia siguiente, al
Presidente del Organo de Seleccion, al recusado y al recusante.

Contra las resoluciones adoptadas en esta materia no cabra recurso, sin perjuicio de la
posibilidad de alegar la recusacion al interponer el recurso que proceda contra el acto que
termine el procedimiento.

Si el Organo de Seleccién tuviese que actuar en los dias en que se sustancia el
procedimiento de la recusacion, podr4 hacerlo, pero el miembro recusado no podré actuar
desde que tuviese conocimiento de su recusacion y hasta que se resuelva la misma. En el
acta de las sesiones correspondientes se reflejara el motivo de la no actuacion del miembro
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recusado. El Organo de Seleccion Unicamente dejara de actuar si el nimero de miembros
recusados fuese tal que hiciese imposible el quérum necesario.

Las actuaciones de los miembros recusados seran validas hasta el momento en que se dicte
la resolucién del 6rgano convocante aceptandola, en su caso.

1.2.3. Renuncia.

La renuncia, como figura distinta de la abstencién y recusacién, aunque con los mismos
efectos, es una forma de apartarse de un Organo de Seleccion para el que se ha sido
nombrado miembro.

Es imposible abarcar toda la posible casuistica que puede dar lugar a la renuncia, pero, en
general, podriamos decir que pueden ocasionar la renuncia todas aquellas causas o motivos
distintos de los que justifican la abstencion y la recusacion, pero con sus mismos efectos en
cuanto a la separacion de un miembro del Organo de Seleccion.

Si un miembro solicitase la renuncia, lo comunicaré por escrito al Presidente del Organo de
Seleccion.

Las renuncias deben estar basadas en causas excepcionales que, a juicio del 6rgano
convocante, las justifiquen.

La renuncia esta condicionada a la aceptacion por el 6rgano convocante que efectud el
nombramiento. A tal efecto, el Presidente del Organo de Seleccion remitira al 6rgano
convocante la propuesta de renuncia del miembro que la haya solicitado.

No obstante, pueden existir casos de renuncia obligada y, por tanto, no condicionada a la
aceptacion del 6rgano convocante, como el caso de un miembro que sea nombrado alto
cargo.

1.2.4. Miembros que hubiesen preparado aspirantes.

No podran formar parte de los Organos de Seleccion las personas que hubiesen realizado
tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco afios anteriores a la
publicacién de la correspondiente convocatoria, segun dispone el articulo 13.2 del Real
Decreto 364/1995, por el que se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal al
Servicio de la Administracion General del Estado y de Provision de Puestos de Trabajo y
Promocién Profesional de los Funcionarios Civiles de la Administracion General del Estado.

Cuando se diese esta circunstancia en un miembro de un Organo de Seleccién, debera
comunicarlo al Presidente, el cual lo comunicara al 6rgano convocante para que éste
proceda a su sustitucion.

1.2.5. Nombramiento de nuevos miembros.

El nombramiento de nuevos miembros para sustituir a aquellos cuya abstencion, recusacion
0 renuncia sea efectiva, o para sustituir a miembros que hubiesen llevado a cabo tareas de
preparacion de aspirantes, segun se indica en el punto anterior, sélo se llevara a cabo si el
nombramiento del nuevo miembro puede tener lugar antes de la fecha de celebracion del
primer ejercicio de las pruebas selectivas. A partir de entonces, el nombramiento de nuevos
miembros solo se llevara a cabo, si resultara imposible la constitucién valida del Organo de

Seleccién.
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1.3.1. Funciones comunes.

Los miembros del Organo de Seleccion, ya sean titulares o suplentes, tienen las siguientes
funciones:

e Asistir a las reuniones con voz y voto, y participar activamente en ellas.

o Asistir a la realizacion de los ejercicios para efectuar labores de vigilancia y de apoyo
durante la misma.

e Preparar el contenido de los ejercicios cuando asi le fuese encomendado por el
Presidente del Organo de Seleccion.

e Corregir y calificar los ejercicios que le correspondieren.

e Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion.

1.3.2. Funciones especificas del Presidente.
En cada Organo de Seleccion, como érgano colegiado que es, corresponde al Presidente:

e Ostentar la representacion del Organo de Seleccion.

e Acordar la convocatoria de las sesiones y la fijacién del orden del dia, teniendo en
cuenta, en su caso, las peticiones de los demas miembros formuladas con la suficiente
antelacion.

o Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas
justificadas.

¢ Dirimir con su voto los empates a efectos de adoptar acuerdos.

e Elevar a la Subdireccion General de Planificacién y Seleccion de Recursos Humanos
de la Direccion General de la Funciéon Puablica, por medio del érgano gestor del
Departamento u Organismo convocante, la propuesta para el abono de asistencias a
los miembros del Organo de Seleccion, asi como a los asesores especialistas y
colaboradores, si los hubiere.

¢ Dar la conformidad o V° B° a los gastos derivados del desarrollo de las pruebas, como
alquiler de aulas, vigilancia de examenes, etc. (Ver punto 2.4.3.2 de este Manual).

e Informar los recursos interpuestos ante el Organo de Seleccion y remitirlos junto con
copia del expediente al érgano convocante (articulo 114 LRJAP y PAC).

e Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Presidente.

1.3.3. Funciones especificas del Secretario.
Corresponde al Secretario del Organo de Seleccion:

e Efectuar la convocatoria de las sesiones del 6rgano por orden de su Presidente, asi
como las citaciones a los miembros del mismo.

e Recibir los actos de comunicacion de los miembros con el érgano selectivo y, por
tanto, las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera otra clase de
escritos de los que deba tener conocimiento.

e Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las sesiones.
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e Gestionar el proceso selectivo siguiendo las instrucciones del Presidente y los
acuerdos del Organo de Seleccion en coordinacion, en todo caso, con el érgano gestor
del Departamento u Organismo convocante.

o Expedir certificaciones de las consultas y acuerdos aprobados.

e Entrega del expediente completo y ordenado una vez finalizado el proceso selectivo.

e Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicion de Secretario.
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2. FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE SELECCION
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2.1. RELACION DEL ORGANO DE SELECCION CON EL ORGANO CONVOCANTE Y EL
ORGANO GESTOR.

2.1.1. Relacion del Organo de Seleccion con el 6rgano convocante.

El nombramiento y destitucion de los miembros de los Organos de Seleccion es
competencia del 6rgano convocante que es la autoridad que firma la Orden de convocatoria.
El nombramiento se efectla en la correspondiente Orden de convocatoria, salvo casos
excepcionales en que se hace en un momento posterior. A partir de entonces les
corresponde el desarrollo y calificacion de las pruebas selectivas y, en su caso, la
comprobacion y calificacion de los méritos de los aspirantes, para lo que, previamente,
deben constituirse como Organo de Seleccion, en el plazo méas breve posible, como se
indica en el punto 2.4 de este Manual.

El Organo de Seleccion debera solicitar del 6rgano convocante la sustitucion de aquellos de
sus miembros en los que concurra alguna causa de abstencion. Asimismo debera someter a
su resolucion los casos de recusacion que se puedan plantear.

Finalmente, el Organo de Seleccién remitira al 6rgano convocante, segun corresponda:

e La propuesta de aspirantes aprobados cuando se trata de un proceso selectivo de
personal funcionario de carrera, ordenada de mayor a menor por las puntuaciones
alcanzadas.

e En el resto de los casos (seleccion de personal funcionario interino y laboral fijo o
temporal), la relacién de aspirantes que hubieran obtenido, al menos, las calificaciones
minimas exigidas para la superacion del proceso selectivo, ordenada de mayor a
menor por las puntuaciones alcanzadas.

2.1.2. Relacion del Organo de Seleccién con el 6rgano gestor.

El 6rgano gestor es la Unidad existente en cada Departamento u Organismo encargada de
la gestidon de personal.

El Organo de Seleccion podra recabar el apoyo del 6rgano gestor del Departamento u
Organismo convocante del proceso selectivo en sus actuaciones y en todos aquellos
asuntos que considere necesarios para llevar a cabo con éxito el desarrollo del mismo. En
concreto, este apoyo podra consistir en:

a) Suministro de datos identificativos de los miembros del Organo de Seleccién: el
6rgano gestor facilitara al Secretario del Organo de Seleccion los datos identificativos y
los teléfonos de contacto del resto de los miembros del Organo de Seleccion, titulares
y suplentes.

b) Suministro de informacién sobre locales de celebracion de pruebas: el érgano gestor
informara al Presidente del Organo de Seleccién de las instalaciones y locales
empleados habitualmente en los diversos procesos selectivos, asi como sobre la
forma de acceder a su utilizacion y si estos son de uso gratuito o no, pues en este
ultimo caso, el Organo de Seleccion habréa de proceder como se sefiala en los puntos
2.4.3.2 de este Manual.
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c) Suministro de informacién sobre servicios de apoyo al proceso: el 6rgano gestor
informaré al Secretario del Organo de Seleccion sobre disponibilidad de colaboradores
técnicos y administrativos (vigilantes de seguridad, personal administrativo, empresas
especializadas en correccion de examenes, etc.), medidas de adaptacion para
aspirantes con discapacidad, asistencia médica, organizacion del transporte, medios
materiales para sorteo de temas, etc.

Asi mismo le entregard una copia de las listas definitivas de admitidos y excluidos, una
vez hayan sido publicadas por el 6rgano convocante.

El Secretario del Organo de Seleccion procurara que, con antelacion a la fecha de la
sesion de constitucion, el érgano gestor le haya hecho entrega de la lista de admitidos
y excluidos, aunque sea la provisional, pues ésta constituye un elemento fundamental
de trabajo para la citada sesion de constitucion y para las decisiones a adoptar en ella
(posibilidad de abstencion de miembros, necesidad de aulas o locales por nimero de
aspirantes, etc.).

d) Suministro de listados de aspirantes: el 6rgano gestor hard entrega de una copia de
las listas provisionales de admitidos y excluidos al Secretario del Organo de Seleccién
tan pronto como le sea posible, incluso antes de que estén publicadas.

También debe quedar claro que, en toda convocatoria de procesos selectivos, la recepcién
de las solicitudes y de la documentacién que las acompafa corresponde al 6rgano gestor.
Asi mismo, el estudio de las citadas solicitudes y de la documentaciéon que se adjunte con
las mismas y la elaboracion de las listas de admitidos y excluidos, tanto provisionales como
definitivas, corresponde al érgano gestor, el cual las elevara al 6rgano convocante para su
publicacion.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando en el proceso selectivo haya fase de concurso, el 6rgano
gestor, una vez elaborada la lista de admitidos, debera remitir al Organo de Seleccion la
documentacién que hubiesen aportado los aspirantes donde se contengan los méritos a
valorar.

La valoracion y calificacion del concurso corresponde al Organo de Seleccion, para lo cual
puede buscar el apoyo del 6rgano gestor en lo que fuere necesario.

2.2. NORMAS GENERALES SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS DE
SELECCION.

2.2.1. Sesiones de los Organos de Seleccidn.

Las normas generales que rigen las sesiones a celebrar por los Organos de Seleccién a lo
largo del proceso selectivo son las que se contienen en los puntos siguientes:

2.2.1.1. Convocatoria de las sesiones.

La convocatoria de las sesiones la efectuara el Secretario por orden del Presidente con
una antelacion minima de 48 horas a su celebracion. La notificacién se hara por cualquier
medio que permita su constancia (fax, correo electrénico, etc.).

En el orden del dia de la convocatoria deberan incluirse los asuntos que se van a tratar
en la misma.
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2.2.1.2. Quérum de las sesiones.

A las sesiones que celebre el Organo de Seleccion deberan asistir el Presidente y el
Secretario (0 quienes les sustituyeran) y al menos la mitad de sus miembros, titulares o
suplentes. Asi, en un Organo de Seleccién de cinco miembros, deberan asistir como
minimo tres. A estos efectos, dentro de la citada mitad de los miembros, cuentan
también, como tales, el Presidente y el Secretario o quienes les sustituyan.

La composicion del Organo de Seleccién a lo largo de una sesion debera ser estable y no
alterarse.

2.2.1.3. Derecho a ejercer el voto.

Todos los miembros presentes, incluido el Secretario, tendrdn voz y voto. Ello
independientemente de que tengan la condicién de titulares o suplentes.

En el caso de que el Organo de Seleccion estuviese asistido por asesores especialistas,
éstos tienen voz, pero no voto. El Organo de Seleccion decidira sobre los asuntos en que
los asesores especialistas tengan intervencion oyendo el criterio de ellos, pero los
asesores especialistas no tendran poder de decision.

2.2.1.4. Sustitucion de los miembros en las sesiones.

Cuando algiin miembro del Organo de Seleccion no pueda estar presente en una sesion,
la sustitucion se llevara a cabo, para cada caso, segun se indica a continuacion:

e Sustitucién del Presidente: en el caso de que el Presidente titular no pueda ser
sustituido por el Presidente suplente, se atenderd al criterio de la mayor jerarquia,
antigiiedad y edad, por este orden, entre todos los vocales para designar al
sustituto. Si el vocal que asi le correspondiese tampoco pudiese asistir a la sesién,
se pasaria al siguiente por este mismo orden y asi, sucesivamente, hasta agotar
todas las posibilidades de quérum.

e Sustitucion del Secretario: en el caso de que el Secretario titular no pueda ser
sustituido por el Secretario suplente, ejercera de Secretario el Vocal que acuerde el
propio Organo de Seleccion.

e Sustitucion de un vocal: podra ser sustituido por cualquier otro miembro.

Las sustituciones, en cualquiera de los casos citados, deberan reflejarse en acta.
2.2.1.5. Toma de acuerdos.

La Ley obliga a que los acuerdos sean adoptados por mayoria de votos y que el
Presidente dirime los empates con el suyo, sin establecer mecanismos precisos de toma
de acuerdos.

En cuanto a la calificacion de pruebas y ejercicios, sera objeto de acuerdo el sistema o la
forma en que se calificard, pero una vez acordado dicho sistema o forma de calificar,
bastara aplicar lo acordado cada vez que haya que calificar una prueba.

No podr& ser objeto de deliberacién o acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el
orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del 6rgano colegiado que
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hayan sido citados y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la
mayoria.

Cuando el Organo de Seleccion tomase algin acuerdo o decision de cuya ejecucion se
pudiese derivar algun tipo de responsabilidad, el miembro que discrepe del citado
acuerdo podra formular voto particular en el plazo de 48 horas desde que finalice la
sesion. Deberd ser entregado al Secretario, quien lo incorporara al acta de la reunion
correspondiente.

2.2.1.6. Suspension de las sesiones.

En el caso de suspensién de sesiones (por ausencia del nimero suficiente de miembros
del Organo de Seleccion para que este pueda actuar validamente, por imposibilidad de
asistencia de asesores necesarios para el correcto desarrollo del ejercicio, o por cualquier
otra causa sobrevenida), deberd levantarse Acta de la suspension, firmada por el
Presidente y el Secretario 0 quienes les sustituyan, en la que se hard siempre constar la
causa de la suspension y el lugar, fecha y hora de la siguiente convocatoria.

2.2.1.7. Documentacion.

Los actos de los Organos de Seleccion se documentan en Actas, Resoluciones y
Certificaciones, segun se explica a continuacion:

Actas:

De cada sesion que celebre el 6rgano colegiado levantara acta el Secretario, que
especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las
circunstancias de lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las
deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

A solicitud de los respectivos miembros del Organo de Seleccion también figurara en acta
el voto contrario al acuerdo adoptado, en el caso de que hubiere alguno, y los motivos
gue lo justifiquen. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion
integra de su intervencidon o propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que
sefale el Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencion,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.

Las Actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesion, pudiendo, no obstante,
emitir el Secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan adoptado.

En las certificaciones de acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacién
del acta se hara constar expresamente tal circunstancia.

Las actas deben ser firmadas por el Secretario con el V°B° del Presidente.

Se recomienda que el Secretario redacte las Actas de las sesiones inmediatamente
después de concluirlas, de esta forma las tendra listas para su aprobacién por el Tribunal
al comienzo de la siguiente sesion. Se facilita asi el control del proceso selectivo y la
elaboracion del expediente administrativo que posteriormente habrd de entregar al
organo gestor.

Se redactara un acta por sesion y dia, teniendo en cuenta que si la sesion se interrumpe

a consecuencia del almuerzo o cualquier otra circunstancia, el acta es Unica. En estos
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supuestos de interrupcion se hara constar la causa, la hora en que se suspende la sesion
y la hora en la que se reanuda.

En cuanto a los acuerdos, debe recogerse si fueron adoptados por unanimidad o por
mayoria y, en tal caso, relacion numérica de votos.

Se numeraran correlativamente con el nUmero de orden seguido, en la parte derecha, de
dos digitos con el afio en que se ha publicado la Oferta de Empleo Publico.

A las Actas debera adjuntarse como Anexos toda la documentacién en que se
fundamentan las actuaciones y resoluciones adoptadas por el Tribunal, asi como todos
los documentos a los que se haga referencia en el acta o sean consecuencia de los
acuerdos. Son documentos esenciales del proceso selectivo y como tal se trataran a la
hora de su redaccion.

Son Anexos, entre otros, el Acta por aula de la ejecucion de los ejercicios, la hoja de
incidencia del examen, el cuestionario o ejercicio, los criterios de correccion, la relacién
de aprobados o la relacién de presentados.

Resoluciones:

Son las disposiciones del Organo de Seleccion rubricadas por el Presidente mediante las
cuales se formalizan los acuerdos del mismo que ponen fin a cada fase del proceso,
afectan a terceros, o deben ser publicados o notificados.

Las mas importantes resoluciones de un Organo de Seleccion son las de convocatoria de
los ejercicios, de publicacion de las notas de los mismos o, en su caso, de la valoracion
de los méritos del concurso, y la de los que superan el proceso.

Certificaciones:

Son aquellos documentos por medio de los cuales el Secretario da fe sobre un acuerdo,
un hecho o un acto del Organo de Seleccion.

2.2.2. Publicidad de los actos del Tribunal.

Los Organos de Seleccion deberan publicar todos aquellos actos o acuerdos que deban ser
conocidos por los participantes en el proceso selectivo.

Abundando en ello, la Ley 19/2013, de 9 de diciembre, de transparencia, acceso a la
informacién publica y buen gobierno ha ampliado y reforzado las obligaciones de
transparencia de los responsables publicos, y regulado y garantizado el derecho de acceso
a la informacioén de los ciudadanos.

Para publicar o notificar sus actos, los Organos de Seleccién pueden utilizar la colaboracion
del correspondiente 6rgano gestor que se cita en el punto 2.1.2. de este Manual.

Para ello han de trasladar a dicho Organo el mismo dia de la toma del acuerdo, copia del
documento del acto publicable, solicitandole su publicacion en los lugares que el Organo de
Seleccion considere convenientes, sin perjuicio de los que se sefalen en la convocatoria.

Por lo que se refiere a la publicacién de las puntuaciones obtenidas en los ejercicios y, en
concreto, a su periodicidad (en casos de ejercicios en los que los opositores intervienen
sucesivamente a lo largo de varios dias), si la convocatoria no establece ninguna prevision
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La periodicidad de esta publicacion se podra acordar en la sesion constitutiva del Organo de
Seleccion.

En el caso de que se celebren ejercicios tipo test, consistentes en la contestacién de
preguntas con respuestas alternativas de las que solo una de ellas es correcta, el Organo
de Seleccion hara publica la plantilla utilizada para su correccion.

2.2.3. Principio de especialidad.

En el funcionamiento del Organo de Seleccion se velara por el cumplimiento del principio de
especialidad, de manera que al menos la mitad de los miembros presentes en la sesion de
que se trate tengan una titulacién, formaciébn o experiencia propias del area de
conocimientos que se juzgue en dicha sesion.

2.2.4. Criterios de valoracion y discrecionalidad técnica de los Organos de Seleccion.

Los criterios de valoracion de las pruebas y ejercicios de la fase de oposicion, asi como de
los méritos en la fase de concurso, son de la exclusiva competencia de los Organos de
Seleccién siempre que en su actuacion cumplan las normas y las bases de
convocatoria.

Asi lo vienen entendiendo tanto la doctrina del Tribunal Constitucional como la del Tribunal
Supremo que ha manifestado que “las valoraciones y las calificaciones que dan los Organos
de Seleccion de oposiciones a los examenes realizados, son de la exclusiva soberania de
los mismos, y no le es posible a los Tribunales de Justicia, suplir o sustituir esos criterios
valorativos, que por otra parte, son absolutamente discrecionales”.

Sin embargo, hay que decir que los Tribunales de Justicia si podran entrar a decidir
cuando los Organos de Seleccion no se hayan atenido a las bases de la
correspondiente convocatoria de pruebas selectivas o0 deméas normas
procedimentales.

! Sobre los limites de la discrecionalidad técnica hay ya una consolidada jurisprudencia del Tribunal Supremo (STS de 5 de
octubre de 1989) y del Tribunal Constitucional (STC 39/1983, de 16 de mayo). La evolucion jurisprudencial posterior, en
aras de perfeccionar el control jurisdiccional y definir los espacios donde este control puede operar con normalidad, complet6
y aclaré esos limites inicialmente enunciados mediante la distincion, dentro de la actuacion de valoracion técnica, entre el
"ndcleo material de la decision" y sus "aledafios”. Asi, la discrecionalidad técnica estara representada por el estricto dictamen
0 juicio de valor técnico y los aledafios comprenderian, de un lado, las actividades preparatorias o instrumentales que rodean
a ese estricto juicio técnico para hacerlo posible y, de otro, las pautas juridicas que también son exigibles a dichas
actividades. Un punto mas en esa linea evolutiva de la jurisprudencia lo representa la necesidad de motivar el juicio técnico.
Asi se expresa STS de 10 de mayo de 2007, recurso 545/2002.

La fase final de la evolucion jurisprudencial la constituye la definicion de cuél debe ser el contenido de la motivacion para
que, cuando sea exigible, pueda ser considerada validamente realizada. Y a este respecto se ha declarado que ese contenido
debe cumplir al menos estas principales exigencias: (a) expresar el material o las fuentes de informacion sobre las que va a
operar el juicio técnico; (b) consignar los criterios de valoracion cualitativa que se utilizaran para emitir el juicio técnico; y
(c) expresar por qué la aplicacion de esos criterios conduce al resultado individualizado que otorga la preferencia a un
candidato frente a los demas (cit. en STS, Sec. 72, 18/11/2011, RC 1920/2010 en su FJ Sexto).
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Por ello, los actos de los Organos de Seleccién deben estar motivados, tal y como se
indica en el articulo 54° de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun. La
motivacién normalmente debe cefiirse a cuestiones de caracter procedimental,
quedando acreditado en el procedimiento que se han cumplido las bases de la
convocatoria y, en su caso, los fundamentos de la Resolucion que se adopte. El
Tribunal deberé reflejar en un acta la relacion de opositores presentados y de no
presentados en cada uno de los ejercicios y sesiones, y las puntuaciones obtenidas
por los opositores, hayan o no superado el ejercicio, y que deberan ajustarse tanto a
los criterios de valoracién como al rango de puntuaciones establecidos por la
convocatoria para cada uno de los ejercicios.
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De conformidad con lo establecido en la Base 5.5 de la Orden de convocatoria:

Correspondera al Tribunal la consideracion, verificacion y apreciacion de las incidencias que
pudieran surgir en el desarrollo de los ejercicios, adoptando al respecto las decisiones
motivadas que estime pertinentes.

2.3. ACTUACIONES PREVIAS A LA SESION DE CONSTITUCION.

La sesion de constitucion del Organo de Seleccion es de una enorme importancia para que
el posterior desarrollo del proceso selectivo sea el correcto.

Con el fin de que cuando se celebre la sesién de constitucion el Organo de Seleccién
disponga de la maxima informacién posible que sirva de apoyo a la toma de decisiones que
en dicha sesion habra de llevarse a cabo, el Secretario, asistido, si ello es necesario, por el
Secretario suplente, puede ir realizando las siguientes actuaciones previas:

a) Acudir al 6rgano gestor del Departamento u Organismo convocante para tratar sobre
los siguientes asuntos:

e Listados de aspirantes admitidos y excluidos: se solicitara que, tan pronto como sea
posible le sean entregados los listados de aspirantes admitidos y excluidos a las
pruebas, aunque sean los provisionales o incluso un borrador de los citados listados.

2 Articulo 54. Motivacion.
1. Seran motivados, con sucinta referencia de hechos y fundamentos de derecho:
a.  Los actos que limiten derechos subjetivos o intereses legitimos.
b.  Los que resuelvan procedimientos de revision de oficio de disposiciones o actos administrativos, recursos
administrativos, reclamaciones previas a la via judicial y procedimientos de arbitraje.
¢.  Los que se separen del criterio seguido en actuaciones precedentes o del dictamen de 6rganos consultivos.
d.  Los acuerdos de suspension de actos, cualquiera que sea el motivo de ésta, asi como la adopcion de medidas
provisionales previstas en los articulos 72 y 136 de esta Ley.
e.  Los acuerdos de aplicacion de la tramitacion de urgencia o de ampliacion de plazos.
f. Los que se dicten en el ejercicio de potestades discrecionales, asi como los que deban serlo en virtud de disposicién
legal o reglamentaria expresa.

2. La motivacion de los actos que pongan fin a los procedimientos selectivos y de concurrencia competitiva se realizara de
conformidad con lo que dispongan las normas que regulen sus convocatorias, debiendo, en todo caso, quedar acreditados en
el procedimiento los fundamentos de la resolucion que se adopte.
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o Locales de celebracion de examenes: se procurara que éstos sean los que
proporcione el propio 6rgano gestor y de utilizacion gratuita. De no ser posible, habra
que buscar locales para su contratacion. En este caso, habria que tener muy en
cuenta datos como fechas de realizacion de ejercicios, capacidad de los locales, coste
econdémico de su utilizacion, etc.

e Material necesario para el proceso selectivo: el material necesario como impresos de
examen, folios, maquina fotocopiadora, grapadoras, clips, sellos de marcar, etc., seran
solicitados al érgano gestor, que los proporcionara siempre que sea posible.

Si el érgano gestor no pudiese proporcionarlo todo, habria que elaborar una prevision del
material alin necesario y un calculo de su posible coste econémico.

b) Tratamiento de lo referente al desplazamiento y alojamiento de miembros del Organo
de Seleccion: hay que prever la posibilidad de que, por celebrarse el proceso selectivo
en distinta localidad, algin miembro del Organo de Seleccién tenga que efectuar
desplazamientos o alojarse, con los consiguientes gastos. En este caso, habria que
preparar a través del érgano gestor las correspondientes comisiones de servicio, que
siempre seran con cargo al Departamento u Organismo convocante.

c) Elaborar un guion de los asuntos a tratar en la sesidn de constitucién: el Secretario del
Organo de Seleccion puede, asimismo, preparar un guion del plan de actuaciones que
han de ser tratadas y, en su caso, aprobadas, en la sesién de constitucién, con
prevision de los problemas que dichas actuaciones puedan plantear con el fin de
facilitar el trabajo del Organo de Seleccion en la citada sesion.

2.4. CONSTITUCION DEL ORGANO DE SELECCION.

La sesion de constitucion del Organo de Seleccion tendra lugar en el plazo mas breve
posible que, en el caso de convocatorias de personal funcionario de carrera y personal
laboral fijo, sera de un maximo de treinta dias naturales desde la fecha de su nombramiento
y siempre con una antelacion minima de diez dias habiles a la fecha de celebracién del
primer ejercicio de las pruebas selectivas.

2.4.1. Convocatoria de la sesiéon de constitucion.

La convocatoria de la sesion de constitucion la efectuara el Secretario por orden del
Presidente siguiendo los criterios que se han indicado en el punto 2.2.1.1 del presente
Manual.

2.4.2. Quérum de la sesién de constitucion.

Es conveniente que a la sesion de constitucion asistan todos los miembros del Tribunal,
titulares y suplentes, por la importancia de dicha sesion y de los acuerdos a adoptar en la
misma que configuraran el resto del proceso selectivo. Todo ello sin perjuicio de las reglas
sobre quérum que se contienen en el punto 2.2.1.2 de este Manual. Todos los miembros del
Organo de Seleccidn que estén presentes tendran voz y voto.
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2.4.3. Cuestiones a determinar en la sesién de constitucion.

Conviene iniciar la sesién de constitucion haciendo entrega por parte del Secretario a todos
los miembros asistentes de una copia de la Orden de convocatoria de las pruebas
selectivas.

Asimismo, es conveniente que el Secretario del Organo de Seleccion disponga ya en esta
sesion del listado de aspirantes admitidos y excluidos (que le debera haber suministrado el
organo gestor), aunque sea el provisional.

En la sesion de constitucion el Organo de Seleccion decidira el plan de actuaciones de todo
el proceso selectivo, que ha de recoger, como minimo, las siguientes cuestiones:

e Lectura de la Orden de Convocatoria.

e Constitucion del Tribunal.

¢ Comunicacion del listado de admitidos y excluidos. Declaracién expresa de no hallarse
incurso en las causas que sean motivo de abstencion.

¢ Prevision temporal del desarrollo del proceso selectivo.

¢ Prevision de medios materiales y personales necesarios.

e Prevision de gastos y expediente econdémico.

e Determinacién de las reglas internas de funcionamiento.

¢ Fijacion de las fechas y los criterios generales sobre los ejercicios.

e En el caso de que en la convocatoria esté previsto un cupo de reserva de plazas para
personas con discapacidad o la participacion de personas con discapacidad,
independientemente del citado cupo, habra que tratar en la sesion de constitucion la
siguiente cuestion adicional: estudio de posibles medidas de adaptacion de tiempos y
medios para dichos aspirantes, asi como tratamiento, en su caso, del cupo de reserva
para aspirantes con discapacidad.

e Convocatoria del primer ejercicio.

Todas estas cuestiones se desarrollan en los puntos siguientes.
2.4.3.1. Previsiéon temporal del desarrollo del proceso selectivo.

El Organo de Seleccion habra de analizar y concretar en la sesion de constitucion los
siguientes puntos:

a) Fecha viable de inicio de las pruebas selectivas.

b) Calendario aproximado del conjunto del proceso selectivo respetando, en todo
caso, los plazos que hubieren establecido las bases de la convocatoria, asi como
los que fijja el Reglamento General de Ingreso del Personal al Servicio de la
Administracion General del Estado (hay que tener en cuenta que las bases de las
convocatorias suelen establecer el plazo de iniciacion del proceso selectivo, los
plazos entre ejercicios y la duracibn maxima del proceso).

c) Numero de sesiones previsibles en funcién de su régimen de celebracion y del
namero de aspirantes conocidos hasta la fecha.
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2.4.3.2. Prevision de medios materiales y personales necesarios.

El Organo de Seleccién debera aprobar en su sesion de constitucion una prevision de
medios materiales y servicios necesarios para el desarrollo del proceso selectivo.

Asimismo llevara a cabo una previsidn de los asesores especialistas y del personal
colaborador con que sera preciso contar para realizar dicho proceso.

o Prevision de medios materiales y servicios:
La prevision de medios materiales y servicios alcanzara a los siguientes aspectos:

a) Necesidades de locales para celebracion de las pruebas selectivas, en funcién del
namero de aspirantes de que se tenga conocimiento hasta el momento y del tipo de
pruebas a realizar.

b) Necesidades de material auxiliar de examen y de oficina como impresos de
examen, folios, sellos de marcar, boligrafos, grapadoras, medios materiales para
sorteo de temas, etc.

¢) Necesidades de servicios de transporte para traslado de cuadernillos de examen,
respuestas de opositores, etc.

El Organo de Seleccién utilizara los servicios de mensajeria (POSTAL EXPRES,
SEUR, etc.) s6lo en los casos estrictamente necesarios de urgencia y
confidencialidad, si se considera que sélo asi quedan éstos garantizados.

Para todas estas necesidades, el Organo de Seleccion solicitara apoyo del Organo gestor
del Departamento u Organismo convocante se procurara que los medios materiales y
servicios a utilizar sean suministrados por el érgano gestor del Departamento u
Organismo convocante a fin de evitar gastos.

o Prevision de asesores especialistas:

El Organo de Seleccion también hara una prevision de los asesores especialistas con los
gue sera preciso contar en el proceso selectivo por la indole de las pruebas a realizar (ej.
Profesor de idiomas).

La posibilidad de incorporacién de asesores especialistas tiene que estar expresamente
recogida en las bases de la convocatoria.

También en este caso el Organo de Seleccion se apoyara en el 6rgano gestor del
Departamento u Organismo convocante para saber si puede contar con expertos de la
Administracién o, de lo contrario, hay que buscarlos fuera de la Administracion.

o Prevision de personal colaborador técnico, administrativo o de
servicios:

Se hard una prevision del personal de esta naturaleza (elaboradores de supuestos de
examen, elaboradores de test psicotécnicos, vigilantes de aulas, mecanégrafos, etc.) que
serd preciso para llevar a cabo el proceso selectivo en funcién del nimero de aspirantes,
pruebas a realizar, locales a utilizar, etc.
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También en este caso se buscard apoyo del érgano gestor del Departamento u
Organismo para saber si se puede contar con personal de la Administracion o de lo
contrario hay que recurrir a personas ajenas a la misma.

2.4.3.3. Prevision de gastos y expediente econdmico.

Cuando los medios materiales y personales que se recogen en los puntos anteriores no
puedan ser suministrados por la Administracion y haya que conseguirlos fuera se
originaran unos gastos. Para hacer frente a los cuales hay que formalizar un expediente
econdmico de gasto.

Dicho expediente debera contener una memoria justificativa de los gastos de material y
de personal previstos para el proceso selectivo y un presupuesto de los mismos.

El expediente precisard ser elevado a la Unidad de Gestibn Econdmica del
correspondiente Departamento u Organismo convocante para su aprobacion.

Una vez aprobado el expediente, se llevaran a cabo los gastos, cuya justificacion
posterior habrd de hacerse siempre a través de la correspondiente factura expedida en
forma legal por la entidad o persona que haya suministrado el material o haya prestado
los servicios.

El expediente econémico serd justificado por ejercicio econémico, de manera que si
el proceso selectivo se extiende a mas de un ejercicio econémico habra que cerrar el
actual expediente y abrir uno nuevo para incluir y justificar los gastos que tengan lugar en
el nuevo ejercicio.

La remuneracion de los servicios de asesores especialistas y del personal colaborador de
los Organos de Seleccién cuando pertenezcan a la Administracion ha de tener un
tratamiento distinto, pues en estos casos se trataria de abono de asistencias por
participacion o colaboracién en Organos de Seleccién, segin se establece en el Real
Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razon del servicio. Estos
casos se explican aparte en los dos ultimos epigrafes de este Manual.

2.4.3.4. Determinaciodn de las reglas internas de funcionamiento.

Sin perjuicio de las normas de funcionamiento que las bases de la convocatoria hubieren
establecido y de las normas generales de funcionamiento que se recogen en el punto 2.2
de este Manual, el Organo de Seleccion podra fijar sus propias normas de
funcionamiento interno. Estas normas se deben acordar en la sesion de constitucion y
alcanzaran a los siguientes aspectos:

o Concurrencia de miembros titulares y suplentes:

e Dado que los miembros de los Organos de Seleccion tienen que compaginar su
trabajo normal y el afladido que supone su participacién en el proceso selectivo, se
podra acordar que los miembros titulares y suplentes puedan actuar indistintamente e
incluso conjuntamente para un mejor reparto del trabajo de dicho proceso. Se
considera ésta la manera mas adecuada de asegurar el correcto funcionamiento del
Organo de Seleccion al tratarse de una medida mediante la que se consigue mayor
agilidad en el desarrollo del proceso.
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e Cuando asi se decida, se recogerd expresamente en el acta de la sesién de
constitucion y se publicara en la sede del Organo de Seleccion que se sefiale en la
convocatoria.

También se podra prever que el Organo de Seleccién pueda celebrar sesiones
simultaneas con distinta configuracion de miembros participantes en ellas.

o Calendario de actuaciones:

e El Organo de Seleccion podra determinar si las actuaciones seran solo en horario de
mafiana o en horario de mafiana y tarde cuando asi fuese necesario. No obstante,
habran de ser tenidos en cuenta, en todo caso, los principios de celeridad y eficacia ya
mencionados.

e Por otro lado, para una adecuada marcha de las pruebas selectivas es conveniente
establecer periédicamente un calendario de actuacion de los miembros del Organo de
Seleccion en las sesiones ordinarias, con el fin de evitar ausencias que puedan
conducir a la suspension de sesiones por falta de quérum. Una buena préactica es la
elaboracion de un calendario semanal que, remitido con suficiente antelacion a los
miembros, permita efectuar las sustituciones precisas para, salvo circunstancias
sobrevenidas, garantizar la existencia de quérum.

o Fijacion de fechas y contenido de los ejercicios:

o La fecha y lugar de celebracion del primer ejercicio deberan ser acordados por el
Organo de Seleccion en la sesion de constitucién y comunicados al 6rgano gestor para
que este los publique con las listas provisionales de admitidos y excluidos. Para la
fijacibn de esta fecha se tendran siempre en cuenta los plazos que establezca la
propia convocatoria.

e En la sesion de constitucién preferentemente (aunque se puede hacer en cualquier
otra reunién anterior a la celebracién del ejercicio) se estableceran los criterios
generales para elaborar el contenido de los ejercicios.

¢ Asi, se determinara si el contenido del ejercicio se elaborara en la misma sesiéon de su
realizacion con la antelacién minima necesaria al momento del llamamiento (ello es
posible en casos de escasa extensidon del examen o de reducido numero de
aspirantes) o, por el contrario, hay que prepararlo con la suficiente antelacion (casos
en que se presenta un elevado niumero de aspirantes y el ejercicio consiste en un
extenso cuestionario con respuestas alternativas o un supuesto practico).

e Se determinara, en su caso, el plazo de que dispondran los miembros del Organo de
Seleccion o colaboradores para elaborar y entregar al Presidente las preguntas o
supuestos para la confeccion del correspondiente ejercicio, observando la méaxima
confidencialidad en la elaboracion y en la entrega.

e Se fijard la posibilidad de que antes de cada ejercicio pueda haber una reunién
preparatoria para prever las soluciones a dar en los imponderables que puedan surgir
en la realizacion del ejercicio.

e Las fechas y lugares de celebracion de los restantes ejercicios deberan ser acordadas
por el Organo de Seleccion en la reunién correspondiente.
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o Acuerdos sobre calificacion de ejercicios:

e Cuando no se recoja expresamente en las bases de la convocatoria, el Organo de
Seleccion habra de fijar la forma en que se calificaran los ejercicios, determinando si
se hara por la media aritmética de las notas otorgadas por todos los miembros del
Organo de Seleccion que interviniesen, eliminando la nota mas alta y la mas baja, o
por la media aritmética sin eliminar ninguna nota, o por cualquier otro procedimiento.

o Fijacion de criterios de desempate:

e Las bases de convocatoria de los procesos selectivos suelen prever una serie de
criterios para dirimir los posibles empates entre candidatos al establecer la calificacion
final de los mismos.

¢ No obstante, en el caso de que no los estableciese o para el supuesto de que se
produjeran empates una vez agotadas las reglas previstas a tal efecto en la
convocatoria, el Organo de Seleccion podra acordar en la sesion de constitucion la
forma de dirimirlos. El criterio serd siempre la realizacion de una prueba
complementaria relacionada con el contenido y materias propias de las pruebas
selectivas juzgadas.

e En ningln caso se podran utilizar criterios como el sorteo, la edad, el orden alfabético
de los apellidos, etc., ya que implicaria una vulneracién de los principios de mérito y
capacidad.

2.4.3.5. Actade la sesiéon de constitucion.

De la sesidon de constitucidbn se levantara Acta por el Secretario, que especificara
necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunién, las circunstancias de lugar,
fecha y hora en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

2.5. TRATAMIENTO DEL CUPO DE RESERVA DE PLAZAS PARA PERSONAS CON
DISCAPACIDAD.

2.5.1. Reglas generales.
2.5.1.1. Concepto de cupo de reserva para personas con discapacidad.

El articulo 59 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico
(modificado por el articulo 11 de la Ley 26/2011, de 1 de agosto, de adaptacion normativa
a la Convencion Internacional sobre los Derechos de las Personas con Discapacidad)
establece que:

1. En las ofertas de empleo publico se reservara un cupo no inferior al siete por ciento
de las vacantes para ser cubiertas entre personas con discapacidad, considerando
como tales las definidas en el apartado 2 del articulo 1 de la Ley 51/2003, de 2 de
diciembre, de igualdad de oportunidades, no discriminacion y accesibilidad
universal de las personas con discapacidad, siempre que superen los procesos
selectivos y acrediten su discapacidad y la compatibilidad con el desempefio de las
tareas, de modo que progresivamente se alcance el dos por ciento de los efectivos
totales en cada Administracion Publica.

Pagina 26 de 97



r\’ﬁw INSTITUTO NACIONAL DE

ADMINISTRACION PUBLICA
& ;x, MINISTERIO
WY " DE HACIENDA :
l”L@ § Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS MANUAL DE DROANOS
= DE SELECCION 2015

ml \_‘) nt

2. Cada Administracion Publica adoptara las medidas precisas para establecer las
adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo vy,
una vez superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las
necesidades de las personas con discapacidad.

En concreto, este apartado 2 se refiere tanto a las personas que tengan reconocido un
grado de discapacidad igual o superior al 33%, asi como a los pensionistas de la
Seguridad social que tengan reconocida una pension de incapacidad permanente en el
grado de total, absoluta o gran invalidez, y a los pensionistas de clases pasivas que
tengan reconocida un pension de jubilacién o de retiro por incapacidad permanente para
el servicio o inutilidad.

En este sentido, en la Oferta de Empleo Publico de 2015 se prevé un 7% de reserva de
plazas para personas con discapacidad, siendo el 2% para personas que acrediten
discapacidad intelectual y el 5% restante, cualquier otro tipo de discapacidad.

2.5.1.2. Determinacion del numero de plazas del cupo de reserva para personas con
discapacidad en cada proceso selectivo.

El nimero de plazas que corresponde al cupo de reserva para personas con
discapacidad vendra ya fijado en cada convocatoria, correspondiendo dicha
determinacién al Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas.

En las convocatorias en las que existan distintas especialidades u otro tipo de distribucién
de las plazas convocadas y en las que estuviese previsto un cupo de reserva para
personas con discapacidad, se establecerd en dichas convocatorias el nUmero de plazas
del CDR que corresponde a cada especialidad.

2.5.1.3. Relacién de aspirantes admitidos y excluidos en las convocatorias con
cupo de reserva para personas con discapacidad.

Las relaciones de aspirantes admitidos y excluidos, tanto provisionales como definitivas,
han de figurar separadas para los aspirantes del turno ordinario y los aspirantes del cupo
para personas con discapacidad, ya que no compiten entre si. Para garantizar la
protecciéon de datos personales, dichos listados apareceran como “Acceso cupo base
especifica 8”.

La existencia del cupo de reserva como medida facilitadora para las personas con
discapacidad no impide, l6gicamente, que un aspirante con un grado de discapacidad
igual o superior al 33 por 100 se presente por el turno ordinario si asi lo desea, aunque no
sea lo usual. En cualquier caso, solamente podra participar por uno de los turnos.

2.5.1.4. Ejercicios y calificacién en las convocatorias con cupo de reserva para
personas con discapacidad.

Los ejercicios y los criterios de calificacion son iguales para los aspirantes que participan
en el proceso selectivo por el cupo de reserva para personas con discapacidad que para
los del turno ordinario, pero existe una separacion entre ambos colectivos que, como se
ha dicho, no compiten entre si.
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Por tanto, los aspirantes que se presentan por el cupo de reserva para personas con
discapacidad deben demostrar que poseen el nivel de conocimientos minimo exigido para
superar cada uno de los ejercicios (nivel determinado en la correspondiente convocatoria
0, en su defecto, establecido por el Organo de Seleccion), pero pueden superar el
proceso selectivo con una puntuacion inferior a la requerida para conseguir esa
superacion en el turno ordinario, al no existir competencia directa entre ambos turnos.
Ello implica que la calificacién de superacion de cada uno de los ejercicios, respetando
siempre el minimo establecido por la convocatoria o por el Organo de Seleccion,
normalmente no sea igual para el cupo de reserva y el turno ordinario.

2.5.1.5. Llamamiento de aspirantes en las convocatorias con cupo de reserva para
personas con discapacidad.

Para facilitar la actuacion del Organo de Seleccién y la aplicacion diferenciada de
calificaciones de superacion de ejercicios, en aquellas pruebas en las que los candidatos
tengan que intervenir en varios dias (por ejemplo, ejercicios orales o lecturas de ejercicios
escritos realizados previamente), los aspirantes que hayan concurrido por el cupo para
personas con discapacidad seran convocados separadamente de los del turno ordinario.

2.5.1.6. Aspirantes aprobados en las convocatorias con cupo de reserva para
personas con discapacidad.

Naturalmente, el que exista un numero de plazas reservadas a personas con
discapacidad no implica que hayan de ser cubiertas en todo caso, ya que no puede ser
seleccionado ningun aspirante que no demuestre unas aptitudes y conocimientos
suficientes, de acuerdo a los criterios y puntuaciones minimas establecidos en la
convocatoria. En el caso de que hubiera plazas sin cubrir del cupo de reserva para
personas con discapacidad de promocion interna, se incorporaran a las del turno
ordinario de promocién interna.

Esta prevision no se cumple para las plazas de acceso libre, ya que las plazas no
cubiertas para personas con discapacidad de acceso libre nunca acreceran a las del
turno ordinario de acceso libre.

Ahora bien, una vez cubiertas las plazas del cupo de reserva para personas con
discapacidad, los aspirantes con discapacidad que hayan superado el proceso selectivo
sin obtener plaza por dicho cupo, podran optar, en igualdad de condiciones, a las del
turno ordinario, siempre y cuando esta posibilidad se halle expresamente recogida en el
Real Decreto por el que se aprueba la oferta de empleo publico del afio respectivo y en la
correspondiente convocatoria.

En ese caso, se le adjudicaria plaza correspondiente al turno ordinario, intercalandose en
la lista de aprobados de dicho turno en el lugar que le corresponda en funciéon de su
calificacion final.

Una vez terminado el proceso selectivo, se elaborara la relacién Gnica de aspirantes
que han superado el proceso en la que se incluirdn la totalidad de los candidatos que
hayan superado todas las pruebas selectivas, ordenados por la puntuacion total obtenida,
con independencia de que se hayan presentado por un turno o por otro. Dicha relacién
sera la determinante a efectos de peticién y adjudicacion de destinos.
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2.5.2. Prevision de posibles adaptaciones para aspirantes con discapacidad.
2.5.2.1. Medidas de adaptacion de tiempos y de medios.

El articulo 59.2 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado
Publico establece que:

“Cada Administracion Publica adoptar4 las medidas precisas para establecer las
adaptaciones y ajustes razonables de tiempos y medios en el proceso selectivo y, una
vez superado dicho proceso, las adaptaciones en el puesto de trabajo a las necesidades
de las personas con discapacidad”.

La Orden PRE/1822/2006, de 9 de junio, por la que se establecen criterios generales
para la adaptacién de tiempos adicionales en los procesos selectivos para el acceso al
empleo publico de personas con discapacidad desarrolla esta prevision del EBEP.

De conformidad a esta norma son requisitos para la concesién de la adaptacion los
siguientes:

1. Ha de referirse a personas con discapacidad igual o superior a los 33%, incluidos
en el articulo 1.2 de la Ley 51/2003.

2. Ha de formularse la peticion en la solicitud de participacion en las pruebas
selectivas.

3. Ha de adjuntarse el Dictamen Técnico Facultativo emitido por el 6rgano técnico de
calificacion del grado de discapacidad competente, en el cual se incluye no sélo el
porcentaje de discapacidad, sino también la situaciébn permanente que da origen a
esa discapacidad.

4. La discapacidad tendra que tener relacion directa con la prueba a realizar para
conceder la adaptacion.

o Adaptaciones de tiempos:

En la Orden PRE/1822/2006 se recoge un listado de adaptaciones de tiempo segun
deficiencias y grado de discapacidad para ejercicios cuya duracion sea 60 minutos; en el
caso de que la duracién de la prueba sea distinta, el tiempo a conceder se aplicara
proporcionalmente.

El Organo de Seleccién resolvera la adaptacion de tiempo solicitada teniendo en cuenta
las deficiencias incluidas en el Dictamen Técnico Facultativo y el grado de discapacidad
reconocido.

Si debido a la excepcionalidad del caso, el Organo de Seleccién tiene dudas sobre las
medidas de adaptacion que debe conceder al aspirante, debera solicitar informe a los
Organos Técnicos de Valoracion del IMSERSO (Ceuta y Melilla) o, en su caso, de la
Comunidad Auténoma correspondiente.

Cuando asi se decidiera, los Organos de Seleccion adjuntaran a la solicitud de informe
(Anexo II) relacién nominal de las personas sobre las que se solicita dicho informe (Anexo
), asi como una breve descripcion de las pruebas a realizar (Anexo V).
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a) La idoneidad de adecuar la prueba y tiempos recomendados.

b) Posibles medidas, caso de ser necesarias.

o Adaptaciones de medios:

Los propios aspirantes deben especificar la adaptacion en su solicitud. Es importante
tener en cuenta que cualquier adaptacion ha de ser expresamente solicitada por el
aspirante.

El Organo de Seleccion decidira sobre la adaptacion de medios solicitada.

No obstante, en caso de dudas derivadas de las peculiaridades de la solicitud, el Organo
de Seleccion podra solicitar informe a los Organos Técnicos de Valoracion, en la misma
forma sefialada en el punto anterior.

A los efectos de concesion de adaptaciones, tanto de tiempo como de medios, el Tribunal
comunicara la adaptacion concedida mediante modelo que se adjunta, que debera ser
aceptado y firmado por el aspirante. De haberse otorgado adaptacién de tiempo, se hara
constar asimismo en el citado escrito la hora de finalizacion del ejercicio por el opositor.

2.5.2.2. Relacion entre discapacidad y adaptaciones a realizar.

La discapacidad debe ser tal que exista una dificultad o imposibilidad manifiesta para la
realizacion del ejercicio por parte del aspirante con discapacidad. Por ello, el simple
hecho de tener una determinada discapacidad no significa que conlleve siempre la
obligatoriedad de una adaptacion de tiempos o medios. Por otro lado, el grado de
discapacidad inferior al 33 por 100 no implica la obligatoriedad de medidas de
adaptacion.

Asimismo la citada adaptacion dependera de la indole del ejercicio a realizar o de la clase
de discapacidad que se padece, de manera que puede ocurrir que para un mismo
ejercicio unos aspirantes con discapacidad precisen medidas de adaptacién y otros no,
aun con el mismo grado de discapacidad.

En estos casos debera ser el Organo de Seleccion el que decida, debiendo acudir, en
caso de duda, a los Organismos técnicos de la Administracién laboral, sanitaria o de los
6rganos competentes del Ministerio de Trabajo o de la Comunidad Autbnoma.
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3. EL PROCESO SELECTIVO: FASES.

El Organo de Seleccion ha de tener en cuenta las fases de que conste el proceso selectivo
en el que va a intervenir y que han de venir fijadas en las bases de la convocatoria.

El proceso selectivo puede constar de:

e Fase de oposicion.
¢ Fase de oposicién y fase de concurso.
e Fase de concurso.

Ademas, cuando se trate de una seleccion de personal funcionario de carrera, puede incluir
un Curso selectivo o periodo de practicas. En este caso, el Organo de Seleccién no
interviene en el citado Curso selectivo o periodo de préacticas, sino que su actuacion
terminara una vez calificadas las fases de oposicidn y de concurso, en su caso, y publicadas
las correspondientes calificaciones.

3.1. FASE DE CONCURSO.

Si existe fase de concurso en el proceso selectivo hay que tener en cuenta que el Organo de
Seleccion es el que tiene que llevar a cabo su valoracién y calificacion.

Para ello, el érgano gestor debera hacerle entrega de toda la documentacion aportada por
los aspirantes para su valoracién como mérito en el concurso.

En los procesos que constan de fase de oposicién y fase de concurso, éste ultimo puede ser
eliminatorio, aunque no es lo normal. Lo mas comun es que la fase de concurso no sea
eliminatoria y sélo se evalle a los aspirantes que hayan superado la fase de oposicion, y
gue su puntuaciéon se sume a la puntuacion de la fase de oposicion para obtener la
calificacion final.

3.2. FASE DE OPOSICION.
3.2.1. Tipos de ejercicios.

El Organo de Seleccion ha de tener muy en cuenta el tipo de ejercicios de que conste la
fase de oposicion, pues de ello dependeran las pautas a seguir en el llamamiento de los
opositores, en la realizaciébn de los ejercicios propiamente dicha, y en su correccién y
calificacion.

Los ejercicios de la fase de oposicion se pueden agrupar en los dos tipos siguientes:

e Ejercicios escritos que son realizados a la vez por todos los opositores y cuya
correccion se realiza en un momento posterior al de su realizacion.

e Ejercicios orales o leidos que son realizados por cada opositor por separado y de
forma sucesiva y que son calificados simultaneamente a su realizacion.

3.2.2. Reunion preparatoria de los ejercicios.

Con carécter previo al llamamiento y realizacion de los ejercicios debe celebrarse una
reunién preparatoria por parte del Organo de Seleccion para determinar las pautas o
criterios a seguir antes, durante y después de la realizacién de los ejercicios o pruebas de
que conste el proceso selectivo.
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Estos criterios versaran sobre los siguientes puntos:

a) Criterios de organizacion necesarios para el buen funcionamiento de las
pruebas.

Cuando el numero de opositores asi lo aconseje, en cada localidad donde vaya a
realizarse el ejercicio se comunicara, con la necesaria antelacion, a los responsables de
la Seguridad Ciudadana, de la Policia Municipal y de Proteccion Civil, las fechas y
lugares de celebracion de los ejercicios a fin de que se adopten las precauciones
necesarias que aseguren la solucién de posibles contingencias que pudieran plantearse
en los accesos a las zonas y locales de realizacion del ejercicio.

Otros aspectos, ya mencionados anteriormente, y que deben estar fijados antes de la
celebracion de las pruebas son el lugar de celebracion y la relacion de colaboradores del
Organo de Seleccion (vigilantes, subalternos, etc.).

b) Criterios a seguir sobre la organizacion del material.

En todo caso, la utilizacion del material se realizara siguiendo los criterios de racionalidad
y moderacion.

Teniendo en cuenta lo acordado en la sesién de constitucion, antes de la celebracién del
primer ejercicio, el Secretario tendra preparado, en todo caso, la siguiente
documentacion:

¢ Listas definitivas de admitidos y de excluidos.

¢ Ejercicios que han de ser realizados por los aspirantes.

¢ Hojas de ejercicio, en su caso.

¢ Hojas de instrucciones, si la complejidad del ejercicio lo requiere.

e Modelos de Partes de incidencias.

¢ Modelos de Certificado de asistencia a la realizacion del ejercicio.

e Actas de celebracion del ejercicio.

¢ Medidas facilitadoras para personas con discapacidad (adaptacion de medios).

c) Criterios a seguir en caso de incidencias en el llamamiento de los aspirantes a
los ejercicios.

En esta reunion preparatoria se deberd fijar y acordar la forma de actuar en el caso de
que se dé algun tipo de incidencia, de las que se relacionan en el punto 3.2.3.4 de este
Manual, en el llamamiento de los aspirantes a la realizacién de los ejercicios.

Los criterios generales de actuacion en cada caso se contienen, asi mismo, en dicho
punto del Manual.

d) Criterios sobre tiempo a conceder a los aspirantes para retirarse del ejercicio.

La regla general en los ejercicios escritos es que nadie puede abandonar el aula y
retirarse del ejercicio antes de haber transcurrido los primeros treinta minutos desde su
inicio, y siempre previa entrega del examen, ni diez minutos antes de su finalizacion.
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e) Posibilidad de habilitar un aula de incidencias.

Se tratard sobre la conveniencia de habilitar un aula de incidencias donde realicen el
ejercicio aquellos aspirantes en cuyo llamamiento se haya dado alguna de las incidencias
mencionadas en el punto 3.2.3.4.

3.2.3. Llamamiento para larealizacion de los ejercicios.
3.2.3.1. Criterios generales.

La fecha, lugar y hora de celebracion del primer ejercicio viene fijado en la Resolucion
que se publica siempre en el BOE por la que se aprueban las listas provisionales de
aspirantes admitidos y excluidos. En los restantes ejercicios no es necesaria la
publicacion en el BOE de la fecha, lugar y hora de celebracion, aunque, conforme al
Reglamento General de Ingreso, si deben hacerse publicos por el Organo de Seleccion
en los locales donde se haya celebrado la prueba anterior, con 12 horas, al menos, de
antelacién al comienzo de éste, si se trata del mismo ejercicio, o de 24 horas, si se trata
de uno nuevo.

En todo caso, entre la terminacion de un ejercicio y el inicio del siguiente debera
transcurrir un periodo minimo de 72 horas y maximo de 45 dias. Se entiende que un
ejercicio ha terminado cuando ha actuado el ultimo opositor que participe en el mismo.

Debe tenerse en cuenta que, en virtud de los Acuerdos de Cooperacion del Estado con la
Federacion de Entidades Religiosas Evangélicas, la Federacion de Comunidades
Israelitas y la Comision Islamica de Espafia, aprobados respectivamente en las Leyes 24,
25y 26/1992, de 10 de noviembre, se establece con caracter general que los ejercicios,
oposiciones o pruebas selectivas convocadas para el ingreso en las Administraciones
Pdblicas que hayan de celebrarse dentro de determinados periodos de tiempo, que
varian de uno a otro Acuerdo en funcion del calendario festivo de cada una de las
Comunidades Religiosas a las que afectan, seran sefialadas en una fecha alternativa
para aguellos aspirantes que se encuentren bajo el ambito de aplicaciéon de los mismos,
cuando no haya causa motivada que lo impida en caso de que se refiera al primero de los
Acuerdos citados, y previa solicitud en el caso de los restantes.

3.2.3.2. Llamamiento para ejercicios escritos gque son realizados a la vez por todos
los opositores.

Como en este tipo de convocatorias se hace el llamamiento de todos los aspirantes a la
vez, se designara en cada aula de celebracion de ejercicios a un miembro del Organo de
Seleccion como responsable de la organizacion del llamamiento y acceso a las aulas de
los aspirantes que correspondan y del desarrollo de la prueba. También se designara
para cada aula uno o varios colaboradores. Los mismos dispondran del listado de
admitidos ordenado alfabéticamente. También es aconsejable disponer de una lista
provisional de excluidos por si se presentase algun tipo de incidencia.

El llamamiento se hara por orden alfabético en cada aula o lugar de celebracién, y cada
opositor serd nombrado en voz alta. El orden alfabético serd, en su caso, dentro de cada
una de las especialidades, turno, cupo, etc.
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Los opositores accederan al lugar de celebracion del ejercicio previa acreditacion
personal y el miembro del Organo de Seleccion que realiza el llamamiento ird punteando
en la lista de admitidos la presencia de cada uno de ellos. Se ira indicando a cada
opositor el lugar en el que debe situarse para la realizacion del ejercicio.

3.2.3.3. Llamamiento para ejercicios orales o leidos que son realizados por cada
opositor por separado.

Si no esta determinado en las bases de la convocatoria, el Organo de Seleccion debe
determinar como va a convocar a los aspirantes a examenes orales 0 sesiones de
lectura.

Podré& hacerlo de las dos formas siguientes:

e Convocatoria inicial para la primera sesion en la que figuren todos los aspirantes que
deban actuar ese dia y, a su finalizacién, convocatoria de los aspirantes que deban
intervenir en la siguiente sesion que se celebre. De esta manera, tras la actuacion de
los aspirantes citados cada dia se hara publica la convocatoria de los que deban
actuar en la inmediata sesion posterior.

¢ Una Unica convocatoria en la que se asigne a cada aspirante el dia y hora en que
debe actuar. El Secretario efectuara el llamamiento por el orden en que hubieran sido
citados los aspirantes. También en este caso los opositores accederan al lugar de
celebracion del ejercicio previa acreditacion personal.

En el caso de que hubiere varias especialidades en las plazas convocadas, y la
convocatoria no dijese nada sobre el orden de actuacion por especialidades,
correspondera determinarlo al Organo de Seleccién en la sesion de constitucién. Salvo
casos excepcionales, el orden de actuacion por especialidades se determinara por sorteo
y se reflejara en el Acta.

3.2.3.4. Incidencias en los llamamientos de aspirantes.

En el llamamiento de los aspirantes a la realizacion de los ejercicios se pueden dar
diversas incidencias. Las mas comunes y el criterio de actuacién en cada una de ellas
son las que se exponen a continuacion:

a) Aspirante que se persona cuando ha finalizado el llamamiento:

Una vez finalizado el llamamiento, el opositor que no se hubiese presentado quedara
excluido del proceso. Se entiende por finalizado el llamamiento cuando ha comenzado el
tiempo del que disponen los aspirantes para la realizacion del ejercicio.

b) Aspirante que no va provisto del correspondiente documento acreditativo de su
identidad:

En general, en sustitucion del Documento Nacional de Identidad Unicamente debe
admitirse el Pasaporte o el Permiso de Conducir. En caso de no disponer de ningan tipo
de documentacién acreditativa, el Organo de Seleccion admitird condicionadamente al
candidato, asegurando la forma de que posteriormente éste acredite su identidad, y
dandole un plazo para ello. Dicha incidencia se hara constar en el Acta.
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c) Aspirante que se presenta a la realizacién del ejercicio y no figura en la lista de
admitidos:

No debe suponer problema el admitir al aspirante si presenta la copia de la solicitud de
admisién a las pruebas selectivas y de la misma se deduce que fue presentada en plazo
(atendiendo al sello de registro de entrada). Lo mismo ocurriria si figura en la lista de
excluidos y justifica la subsanacion en plazo. No obstante, se le admitira
condicionadamente, supeditado a la posterior comprobacion de los datos. Esta incidencia
se haréa constar en el Acta.

En todos los casos anteriores, la resoluciéon de incidencias se llevara a cabo, para cada
situacion en concreto, siguiendo la norma de facilitar al maximo la realizacion de la
prueba por parte de los opositores. Las incidencias deben reflejarse en las actas y en los
partes de incidencia.

La admisiébn a las pruebas de los opositores con incidencias se hard de forma
condicionada por parte del Organo de Seleccién en tanto que el érgano gestor resuelve
sobre las mismas. En el supuesto de admitir a un aspirante de forma condicional, se debe
establecer un plazo para la presentacion de la documentacién o acreditacion justificativa
que correspondiere al caso no superior a 72 horas, asegurandose el Organo de Seleccion
de que ésta se producira. En todos los casos descritos, y sin perjuicio de la admisiéon
condicional del aspirante, la documentacién justificativa que éste presentase debera ser
remitida al érgano gestor, que es a quien corresponde decidir sobre la admision o no del
aspirante. La decision final sobre la admisién debera ser comunicada por el 6rgano gestor
tanto al aspirante como al Organo de Seleccion.

3.2.3.5. Concurrencia de fuerza mayor en los llamamientos.

Con caracter general, la existencia de fuerza mayor exige la concurrencia de dos
factores:

a) Que la situacion creada impida el acceso a las aulas o la realizacion fisica del ejercicio.

b) Que se trate de situaciones de las que se presuma que afectan a todos o a gran parte
de los candidatos y al llamamiento y lugar correspondiente.

En los demas casos no se puede hablar de fuerza mayor.

El Organo de Seleccion es el encargado de apreciar las circunstancias alegadas por el
aspirante para su no comparecencia, debiendo para ello distinguir, en primer término, si
el ejercicio se celebra en llamamiento Unico para la totalidad de los aspirantes (la
situacion mas frecuente en los ejercicios escritos) o en varios llamamientos (es el caso de
los ejercicios orales o de los leidos ante el Organo de Seleccion).

En ejercicios de llamamiento Unico sélo se podra solicitar la repeticion del ejercicio por no
comparecencia, cuando ésta haya sido motivada por causas de fuerza mayor.

Es decir, la regla general serd que las pruebas dirigidas a un colectivo numeroso de
aspirantes no deben repetirse por causas imputables al opositor, sino Unicamente en
aquellos supuestos en que la imposibilidad de celebraciébn del ejercicio sea
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responsabilidad de la Administracibn o predicable de todos o una gran parte de los
opositores, pero nunca de un Unico aspirante o un nimero reducido de ellos.

En el caso de la celebracién del ejercicio en varios llamamientos no se puede hablar de
fuerza mayor. En esta situacion, el Organo de Seleccién podréa acordar alterar el orden de
actuacioén del aspirante y trasladarlo a un momento posterior, siempre que no afecte a los
derechos de los restantes participantes ni alargue indebidamente la duracién del proceso
selectivo.

Para ello sera requisito necesario que el aspirante avise con antelacion vy justifique la
imposibilidad de asistir el dia en que éste ha sido convocado. El Organo de Seleccion
podra convocar al candidato en el primer momento que sea posible. En ningln caso se
admitird justificacion a posteriori.

3.2.4. Realizacién de los ejercicios.

3.2.4.1. Realizacion de ejercicios escritos que son desarrollados a la vez por todos
los opositores.

Una vez situados los opositores en cada aula, el responsable procedera a la lectura en
voz alta de las bases de la convocatoria relativas a la realizacion del ejercicio en cuestion.

Asimismo invitar4 a los opositores a leer personalmente las instrucciones escritas, si las
hubiera. Se indicara, ademas, el modo de rellenar los datos personales de los opositores.

Posteriormente se procedera al reparto de cuestionarios o ejercicios pre impresos o al
dictado de los temas a elaborar, escribiendo los mismos, en este ultimo caso, de forma
visible para todos los opositores.

Se indicard el momento de inicio del ejercicio, asi como la hora de finalizacién. Es
aconsejable que se indique que no se podra abandonar el aula durante los treinta
minutos iniciales ni en los Ultimos diez minutos del tiempo fijado para la realizacién del
ejercicio, a fin de evitar aglomeraciones en el inicio y en el recuento final de opositores
presentados.

Si algun opositor tuviese que abandonar el aula por causa de urgente necesidad, lo hara
acompafiado por un colaborador y, en todo caso, sera advertido que tales salidas no dan
derecho a prorrogas en el tiempo concedido para la realizacién de los ejercicios.

Finalizado el ejercicio y antes de abandonar el aula, todos los opositores deben entregar
el ejercicio aun cuando éste esté en blanco. En el supuesto de que se hubiese utilizado
papel como borrador, también debera ser entregado. En cuanto a los cuestionarios de
examen, no serd necesaria su entrega.

Asi mismo, y antes de que los opositores abandonen el aula, el Organo de Seleccion
comprobard que el ndmero de examenes entregados coincide con el nimero de
opositores presentados.

La separacion de las cabeceras de los impresos de examen de los ejercicios escritos que
deben ser calificados sin que se conozca la identidad del aspirante, se realizard en
publico o en presencia de voluntarios solicitados al efecto.
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3.2.4.2. Realizacién de ejercicios orales o leidos que son desarrollados por cada
opositor por separado y de forma sucesiva.

Las sesiones tendran caracter publico, pero sélo se podra entrar o salir del lugar de
celebracién de la prueba antes de iniciar el opositor su exposicion o una vez finalizada,
pero no durante la exposicion. De ello se advertira a los asistentes.

3.2.4.3. Certificado de Asistencia.

Los opositores pueden solicitar que se les extienda un certificado acreditativo de su
asistencia al ejercicio. Para ello el Secretario tendrd disponible suficiente nimero de
ejemplares. Se cumplimentaran durante la realizacion de los ejercicios para los
aspirantes que lo hayan solicitado. Se entregara al interesado a la salida del aula, previa
comprobacién de que el opositor ha entregado el ejercicio.

3.2.4.4. Custodia de la documentacién de los ejercicios.

El Presidente custodiara los ejercicios en el lugar que estime oportuno a tales efectos y
gue ofrezca las suficientes medidas de seguridad.

3.2.5. Correccion de los ejercicios.

El resultado final de la correccion de los ejercicios es una valoracion colegiada del Organo
de Seleccion de la que debera dejarse expresamente constancia en acta. Esta valoracion
deberé respetar los criterios establecidos en la convocatoria del proceso.

El mecanismo de toma de decisiones sera el acordado en la sesidn constitutiva.

Como paso previo, el Organo de Seleccion, de acuerdo con lo establecido en las bases de
la convocatoria, establecera el nivel minimo, es decir, la puntuacion minima que se ha de
alcanzar para aprobar un ejercicio, asegurando siempre la idoneidad de los aspirantes
seleccionados.

Los asesores especialistas designados por el Organo de Seleccién y cuya incorporacion a
los trabajos de dicho 6rgano debe hallarse expresamente prevista en la Convocatoria,
prestaran su colaboracion solo cuando el Organo de Seleccion lo requiera y exclusivamente
en el ejercicio de sus actividades técnicas.

Dependiendo del tipo de examen, la correccion de ejercicios puede ser de las dos formas
gque a continuacion se exponen:

3.2.5.1. Correccion de ejercicios escritos que son realizados a la vez por todos los
opositores.

La norma general es que los ejercicios escritos y que no tengan que ser leidos después
ante el Organo de Seleccién, sean corregidos y calificados sin que se conozca la
identidad del aspirante. Para ello se utilizaran impresos de examen con los que se
garantice el anonimato, mediante el sistema de separacion de la cabecera de los mismos.
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3.2.5.2. Correccién de ejercicios orales o leidos que son realizados por cada
opositor por separado y de forma sucesiva.

Si se trata de un ejercicio que deba ser leido ante el Organo de Seleccion, se advertira al
aspirante que debera leer Unicamente el contenido de su ejercicio.

Previamente a la lectura del ejercicio se procurard entregar una copia del mismo a los
miembros del Organo de Seleccion para un mejor seguimiento durante la exposicion
(para ello es aconsejable la realizacion de los examenes en papel autocopiativo).

En cuanto a la posibilidad de formular preguntas al aspirante, el Organo de Seleccion
atenderd a lo dispuesto en las correspondientes bases singulares de convocatoria a la
hora de decidir si va a realizar preguntas al aspirante, una vez éste haya terminado de
leer su ejercicio. Si no se encuentra prevista esta posibilidad en convocatoria no puede
efectuar ninguna pregunta.

3.3. PUBLICIDAD DE LAS CALIFICACIONES.

Con independencia del tipo de ejercicio que se hubiera realizado y de la forma de su
correccion, en todo caso, al final de cada ejercicio debe publicarse la relacion de aprobados,
ordenados alfabéticamente, en el lugar o lugares de celebracién del ejercicio, asi como en la
sede del Tribunal. Esta relacion se hara publica junto con la convocatoria, en su caso, del
siguiente ejercicio. Cuando se trate de la publicacién de la suma de las calificaciones
obtenidas en todos los ejercicios, ademas de la relacién alfabética, debera publicarse una
relacion ordenada de mayor a menor por la puntuacion total obtenida.

Las relaciones de aprobados en cada uno de los ejercicios contendran separadamente los
aspirantes del turno ordinario y los del cupo de reserva (Acceso Base Especifica 8), en su
caso, a efectos de que los candidatos puedan conocer el nivel de competencia existente en
Su turno respectivo. Igual ocurriria si la convocatoria contemplase plazas a cubrir por acceso
libre y plazas a cubrir por promocién interna.

Si hubiese fase de concurso, el Organo de Seleccion debera publicar las puntuaciones, una
vez calificados y puntuados los méritos de los aspirantes, en los lugares que indique la
convocatoria.

3.4. SUPERACION DEL PROCESO SELECTIVO.
3.4.1. Superacion del proceso selectivo.

La competencia del proceso selectivo hace que la obtenciébn de plaza no se derive
Unicamente de alcanzar un minimo, sino que, afiadiendo la concurrencia al proceso, soélo
obtengan plaza los candidatos con las mejores puntuaciones hasta el limite de plazas
convocadas. Esto es, que no se realizan mas nombramientos ni se celebran més contratos
gue, como maximo, igual nimero que el de plazas convocadas en cada caso, por mas que
hubiera mayor nimero de aspirantes que hubieran alcanzado el nivel minimo exigido.

Ello se debe a que la normativa vigente sobre la materia especifica que el nimero de
nombramientos cuando se trate de personal funcionario, o de contratos cuando se trate de
personal laboral, no podra exceder, en ningun caso, del nimero de plazas ofertadas en la

correspondiente convocatoria.
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Ahora bien, tan sélo en el caso de que se trate de la seleccion de personal funcionario de
carrera, bien de nuevo ingreso o por promocion interna, la relacion de aspirantes que
alcanzan el minimo tendra como limite el numero de plazas convocadas. Es decir,
ordenados de mayor a menor por las puntuaciones obtenidas quienes hubieran alcanzado el
nivel minimo, se considerard que habran superado el proceso selectivo como maximo, igual
namero de aspirantes que el de plazas convocadas.

Por el contrario, en todos los demés casos, es decir, seleccion de personal laboral fijo, tanto
de nuevo ingreso como por promocion profesional, y seleccion de personal temporal, tanto
laboral como funcionario interino, la relacién de aspirantes que alcanzan el minimo estara
formada por todos aquellos que lo hubieran alcanzado, aun cuando su nimero sea superior
al de plazas convocadas.

Por tanto, el Organo de Seleccién, a la hora de elevar a la autoridad convocante la relacion
de aspirantes que superan el proceso selectivo, debe tener en cuenta qué tipo de personal
se esta seleccionado. Ello se debe a que, como se ha visto, en el caso de que se trate de un
proceso selectivo para la adquisicion de la condicion de funcionario de carrera no podra
declarar que superan el proceso selectivo un nimero de aspirantes superior al de plazas
convocadas, de forma que cualquier propuesta que contemple mayor nimero de aspirantes
es nula de pleno derecho.

Sin embargo, si el proceso selectivo es para obtener la condicién de funcionario interino o de
personal laboral, tanto fijo como temporal, el Organo de Seleccion elevara a la autoridad
convocante, ordenada de mayor a menor por las puntuaciones alcanzadas, la relacion de
aspirantes que hubieran obtenido, al menos, las calificaciones minimas exigidas para la
superacion del proceso con independencia del niumero de plazas que hubieran sido
convocadas. Posteriormente, las plazas seran adjudicadas por la autoridad convocante
atendiendo al citado orden de prelacién, hasta como méximo el nimero de plazas
convocadas. Se pretende con ello que, en el caso de que a algun candidato al que le
correspondiese la adjudicacién de una plaza renunciase, o por cualquier otro motivo la plaza
fuera a quedar sin cubrir, pueda proponerse su adjudicacion al siguiente candidato de la
mencionada relacion.

Una vez terminado el proceso selectivo, se elaborara la relacién Unica de aspirantes que
han superado el proceso en la que se incluiran la totalidad de los candidatos que hayan
superado todas las pruebas selectivas, ordenados por la puntuacion total obtenida, con
independencia de que se hayan presentado por un turno o por otro.

En uno y en otro caso, la relacion definitiva de aspirantes que han superado el proceso de
seleccién se elevara a la autoridad convocante para su publicacién, debiendo contener el
namero de orden, apellidos, nombre y nimero de documento de identidad o Pasaporte de
cada aspirante, asi como la puntuacion total obtenida.

En cualquier caso, dicha relacion sera confeccionada por turnos, especialidades, ambitos
geograficos, o cualquier otra agrupacion que figure en las bases de convocatoria, y estara
ordenada, de mayor a menor, por las puntuaciones alcanzadas por los aspirantes.
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3.4.2. Acumulacion de plazas.

Si el nimero de aspirantes que alcanzan el minimo exigido para el cupo de reserva para
personas con discapacidad por el turno de promocién interna o es inferior al de plazas
convocadas en los mismos, las no cubiertas se acumularan, en su caso, al turno de
promocion interna correspondiente.

Si el nimero de aspirantes que alcanzan el minimo exigido por el turno libre es inferior al de
plazas convocadas por dicho turno, las no cubiertas se consideraran desiertas.
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Mientras dura el proceso selectivo y hasta la publicacion de la relacion definitiva de
aspirantes aprobados, la documentacion sera custodiada por el Organo de Seleccién, el cual
adoptara las medidas de seguridad que considere oportunas.

Esta documentacion incluye las solicitudes, escritos de aspirantes, actas y resoluciones del
Organo de Seleccion, etc. y todos y cada uno de los ejercicios realizados por los aspirantes.

Una vez finalizado el proceso toda esta documentacion serd entregada al érgano gestor, a
quien corresponde su archivo y custodia.

Se entregara la documentacién ordenada, junto con un documento de entrega en el que
se dejara constancia de todos los documentos entregados, documentacion que conformara
el expediente administrativo del proceso selectivo.

4.2. PETICIONES DE ACLARACION SOBRE EJERCICIOS.

Se admitir4 la peticion, ya sea en forma oral o escrita, que cualquier opositor pueda hacer
solicitando informacién o aclaraciones sobre su ejercicio. Se le informara por parte del
Organo de Seleccion, pero so6lo sobre su ejercicio concreto y nunca comparando con
ejercicios de otros candidatos. La informacién facilitada podra versar, seguin corresponda,
sobre los criterios de correccion y de valoracion, sobre la nota de corte del ejercicio y/o
sobre la nota obtenida por el opositor, total y/o por criterios de valoracion, conforme a lo
establecido en la convocatoria y en las actas concretas de los ejercicios.

A tales efectos, debera tenerse en cuenta lo dispuesto en la Ley 19/2013, de 9 de
diciembre, de transparencia, acceso a la informacion pablicay buen gobierno.

4.3. RECLAMACIONES Y RECURSOS.

Las reclamaciones de los opositores relativas al proceso selectivo deberan ser resueltas por
el propio Organo de Selecciébn mientras esté vigente. De interponerse recurso
administrativo, corresponde al Tribunal u Organo de Seleccién la emision de informe previo
a su resolucién. Por ello, las reclamaciones seran dirigidas y presentadas al Presidente.

Una vez finalizado el proceso y disuelto el Organo de Seleccion, corresponde al 6rgano
convocante, con el apoyo del 6rgano gestor, depositario de la documentacion, el informar los
recursos para su resolucion, asi como emitir las correspondientes certificaciones que se
solicitasen.

De esta posibilidad debera darse informacion a los aspirantes.
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5.1. ABONO DE ASISTENCIAS.

Las indemnizaciones a los miembros de los Organos de Seleccion estan reguladas en el
Capitulo V y Anexo IV del Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre Indemnizaciones
por razon del Servicio (B.O.E. del 30). De acuerdo con el citado Real Decreto, los Organos
de Seleccion estan clasificados, a efectos de percepcién de asistencias, en tres categorias:

e Categoria primera: acceso a Cuerpo o Escalas del Subgrupo Al o categorias de
personal laboral asimilables.

e Categoria segunda: acceso a Cuerpo o Escalas de los Subgrupos A2 y C1 o
categorias de personal laboral asimilables.

e Categoria tercera: acceso a Cuerpos o Escalas del Subgrupo C2 o categorias de
personal laboral asimilables.

Las asistencias a que tienen derecho los miembros de los Organos de Seleccion, en la
actualidad, presentan los siguientes valores:

e Categoria primera:
o Presidente y Secretario: 45,89 €.
o Vocales: 42,83 €.

e Categoria segunda:
o Presidente y Secretario: 42,83 €.
o Vocales: 39,78 €.

e Categoria tercera:
o Presidente y Secretario: 39,78 €.
o Vocales: 36,72 €.

Estas cuantias se incrementaran en el 50 por 100 cuando las asistencias se devenguen por
la concurrencia a sesiones que se celebren en sdbados y dias festivos.

5.2. SOLICITUD DEL NUMERO MAXIMO DE ASISTENCIAS.

El Real Decreto 462/2002, de 24 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio, en
su articulo 30, se refiere al abono de asistencias por la participacion en Organos de
Seleccion, disponiendo en su apartado 4 que el "Ministerio para las Administraciones
Publicas, previo informe del Ministerio de Hacienda, fijara para cada convocatoria el nimero
maximo de asistencias que puedan devengarse teniendo en cuenta las sesiones previsibles
segun el numero de aspirantes, el tiempo necesario para la elaboracion de cuestionarios,
correccion de ejercicios y otros factores de tipo objetivo".

Por lo tanto, la solicitud del nimero méaximo de asistencias debe hacerse al Ministerio de
Hacienda y Administraciones Publicas, concretamente a la Subdireccibn General de
Planificacion de Recursos Humanos y Retribuciones de la Direccién General de la Funcion
Puablica. La solicitud se puede hacer al iniciarse el proceso selectivo (en base a una
prevision de sesiones) o una vez finalizado (en base al nimero de sesiones celebradas).
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En el primero de los casos, una vez finalizado el proceso selectivo podra tramitarse un
expediente complementario en el que se solicite la ampliacion de las asistencias inicialmente
autorizadas en base al numero de sesiones efectivamente celebradas.

En todo caso, la solicitud debe ir acompafiada de una memoria justificativa y de un cuadro
resumen.

La memoria justificativa incluird el calculo razonado de las sesiones que, previsiblemente,
seran necesarias para la culminacion del proceso correspondiente a las pruebas selectivas,

la realidad de las sesiones efectuadas, si ya ha finalizado el proceso. En ella se
determinaran y valoraran los factores que influiran o han influido en la ponderacién de las
sesiones previsibles.

Estos factores, en general, salvo las peculiaridades propias de cada proceso, seran:

e Numero de aspirantes.

e Calendario previsible de celebracion de las distintas pruebas.

e Caracteristicas peculiares de los ejercicios.

¢ Distribucion geogréfica de sedes de celebracion de las pruebas.

En el cuadro resumen debe figurar:

e Fecha de la Resolucion de la convocatoria.

e Fecha de publicacion de la convocatoria.

e Numero de plazas convocadas.

¢ NuUumero de aspirantes previsibles o presentados
¢ NuUmero de ejercicios y sus caracteristicas.

¢ Numero de sesiones realizadas y/o pendientes.
e Numero de miembros del Tribunal.

¢ Numero global de asistencias solicitadas.

La solicitud de las asistencias, con su memoria y cuadro resumen, han de ser confeccionada
por el Organo de Seleccion (Presidente y Secretario) y se enviara al 6rgano gestor del
Departamento u Organismo convocante para su tramitacion a la Subdireccion General de
Planificacion de Recursos Humanos y Retribuciones, antes citada, para su autorizacion.

La resoluciéon de autorizacion, en su caso, del nUmero maximo de asistencias de la
convocatoria sera remitida por el Ministerio de Hacienda y Administraciones Publicas al
6rgano gestor, para que se proceda al abono a cada miembro del Organo de Seleccion de
las que hubiere devengado, no pudiéndose superar en conjunto el nimero maximo global de
asistencias autorizado.

5.3. LIQUIDACION Y PROPUESTA DE PAGO DE ASISTENCIAS A CADA MIEMBRO DEL
ORGANO DE SELECCION.

Finalizado el proceso selectivo de que se trate, el Presidente del Organo de Seleccion
determinard el nimero concreto de las asistencias que correspondan a cada miembro de
acuerdo con las sesiones celebradas y la participacién de cada uno en todo el proceso
selectivo.
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Para ello cumplimentard una certificacion en la que se reflejar4 el nimero de sesiones en
que ha participado cada miembro del Organo de Seleccion y el importe de asistencias que le
corresponde percibir, segun el cuadro de importes que se recoge en el punto 5.1.

Dicha certificacion debera ir acompafiada de una relacion en la que se detallen las sesiones
en las que ha participado cada miembro del Tribunal, especificando la fecha del acta y el
motivo de la sesion. ver pag.80 tambien

Esta certificacion la remitir4 al 6rgano gestor, el cual la hard llegar a la Unidad Econémica
correspondiente para que se proceda a su abono. El niUmero total de asistencias no podra
superar el nimero maximo autorizado por el Ministerio de Hacienda y Administraciones
Publicas.

Las asistencias se devengaran por cada sesion determinada, devengandose una Unica
asistencia en el supuesto de que se celebre mas de una sesién en el mismo dia (Modelo
15).

En ningln caso se podra percibir en concepto de asistencias por participacion en Organos
de Seleccion, un importe total por afio natural superior al 20 por 100 de las retribuciones
anuales integras que correspondan por el puesto de trabajo principal, excluida la
antigiiedad. Si, ademés de asistencias por participacion en Organos de Seleccion, también
hubiesen percibido sus miembros a lo largo del afio otras asistencias de las que se recogen
en el articulo 27 del citado Real Decreto 462/2002, no podra percibirse por el conjunto de
todas ellas una cantidad superior al 50 por 100 de dichas retribuciones anuales.

Por ello, cada miembro del Organo de Seleccion tendra que cumplimentar una declaracion
jurada sobre las retribuciones anuales integras de su puesto de trabajo y entregarsela al
Presidente, el cual la remitir4 junto con la certificacion del nimero de asistencias, al 6rgano
gestor.

5.4. REALIZACION DE ACTIVIDADES DE COLABORACION TECNICA POR MIEMBROS
DE ORGANOS DE SELECCION Y SU ABONO.

Puede ocurrir que algtin miembro de un Organo de Seleccion, ademaés de las funciones que
le corresponde llevar a cabo como tal miembro, y que se describen en el punto 1.3 de este
Manual, tenga que realizar otras actividades de colaboracion de caracter técnico que se le
encomienden expresamente, como elaboracién de temarios, supuestos 0 casos practicos,
elaboracion de preguntas con respuestas alternativas, etc. En este caso, y con
independencia de la percepcion de asistencias que le corresponderian como miembro del
Tribunal, tendria derecho también a la percepcién de asistencias por actividades de
colaboracién técnica en los términos que se establecen en el articulo 29 del Real Decreto
462/2002 de indemnizaciones por razén del servicio y en el punto 7 de este Manual.

No se devengarian asistencias por este tipo de actividades técnicas cuando no sean de
colaboracion, sino que sean actividades repartidas de forma proporcional entre todos los
miembros del Organo de Seleccién como una funcion mas de los mismos, y no sean
encomendadas solo a alguno o algunos miembros en concreto.

5.5. DIETAS Y GASTOS DE DESPLAZAMIENTO DE LOS MIEMBROS DEL ORGANO DE
SELECCION.
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Muchas veces los miembros del Organo de Seleccion tienen que alojarse o efectuar
desplazamientos fuera del término municipal donde radique su residencia oficial como
consecuencia del proceso selectivo en el que intervienen. Ello puede dar lugar a gastos de
desplazamiento y dietas, por lo que no es infrecuente que haya que acudir a 6rdenes de
comision de servicio que siguen la normativa y el procedimiento comun de cualquier
comision de servicio.

Los gastos que incluya la comisiébn de servicio seran con cargo al Departamento u
Organismo convocante.

En su procedimiento de tramitacion se requiere una orden escrita y firmada por el Presidente
del Organo de Seleccién y acompafiada de un anexo en el que se reflejaran los gastos de
viaje si el traslado se ha efectuado por medio de vehiculo propio. Si el traslado se realiza en
otro medio de transporte, el anexo justificativo estara formado por el billete correspondiente.

Los gastos de alojamiento se justifican con la factura original del hotel, extendida en forma
legal, siendo exclusivamente indemnizables los gastos de habitacién, desayuno e IVA.

Los gastos de manutencion se devengardn segun la normativa vigente.

La percepcion de asistencias por participacion en Organos de Seleccion es compatible con
las dietas y gastos de desplazamiento que puedan corresponder a sus miembros.
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6. ASESORES ESPECIALISTAS DE LOS ORGANOS DE SELECCION
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6.1. CONCEPTO DE ASESORES ESPECIALISTAS.

Se entiende por asesores especialistas de los Organos de Seleccion aquellas personas que
actlian en los mismos Unicamente por su caracter de expertos en determinadas materias. Su
actuacion en los Organos de Seleccion supone una actuacion afiadida a la propia de su
puesto de trabajo.

Para la actuacion de asesores especialistas en un Organo de Seleccion es necesario que tal
posibilidad esté expresamente recogida en las bases de la convocatoria.

Salvo que la convocatoria disponga otra cosa, la designacion de los asesores especialistas
la realizara el Presidente del Organo de Seleccion, para lo que podra buscar la colaboracion
del 6rgano gestor. Se procurara que la designacion recaiga en personal perteneciente a la
Administracion.

El Presidente comunicara la designacion al érgano convocante. Dicha designacion debe ser
publicada en la sede del Organo de Seleccion y en aquellos otros lugares que el Presidente
considere oportuno.

6.2. ABSTENCION Y RECUSACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS.

Los asesores especialistas de los Organos de Seleccion, desde el momento que tienen una
intervencion en los mismos que puede ser decisiva en el resultado final del proceso
selectivo, tendran que abstenerse y podran ser recusados en las mismas condiciones y por
los mismos motivos que los miembros del Organo de Seleccion, y que se recogen en los
puntos 1.2.1, 1.2.2 y 1.2.4 de este Manual.

Una vez designado un asesor especialista, si concurriese en él alguna de las causas que se
recogen en los citados puntos, deber4 comunicarlo al Presidente del Organo de Seleccion
de forma inmediata.

El Secretario del Organo de Seleccion entregara a los asesores especialistas designados,
una copia del listado de aspirantes admitidos a tales fines, a la vista de éste los asesores
completaran el 8.1.1. Anexo a Modelo 1 con objeto de declarar que no incurren en causa de
abstencién o recusacion, asi como garantizar la confidencialidad de los trabajos realizados
COMO asesor.

6.3. ACTUACION DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS.

Segun establece el articulo 13.3 del Real Decreto 364/1995, por el cual se aprueba el
Reglamento de ingreso del personal al servicio de la Administracién General del Estado, los
asesores especialistas se limitaran a actuar asesorando al Organo de Seleccion en el
ejercicio de sus especialidades técnicas, y exclusivamente en aquello que éste les requiera.
Tendran voz, pero no voto, en aquellas sesiones en que tuviesen que asistir por motivo de
su actuacion. Es imprescindible dejar constancia en su caso, en el acta de la sesién de la
presencia de los asesores especialistas, y el sentido de su opinién y criterios.

Su actuacion no podr4d comenzar hasta que el Presidente los haya designado
expresamente.
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6.4. REMUNERACION DE LOS SERVICIOS DE LOS ASESORES ESPECIALISTAS.

La actuacion de los asesores especialistas en los Organos de Seleccién tiene que ser
remunerada segun ha establecido la CECIR en su Acuerdo de 24 de octubre de 2002, en la
misma forma que se retribuye la actuacion de los miembros del Organo de Seleccion. Es
decir, tendran derecho a la percepcion de asistencias.

Si los asesores especialistas designados son personal perteneciente a la Administracion, el
importe de las asistencias sera el mismo establecido para los vocales de los Organos de
Seleccion, segun la categoria del Organo de Seleccion en que intervengan.

El procedimiento de tramitacion para su autorizacién y abono sera el mismo que el que se
lleva a cabo para la autorizacién y abono de asistencias a los miembros de los Organos de
Seleccidon, y que se ha expuesto en los puntos 5.1 y 5.2 de este Manual, debiéndose
tramitar conjuntamente con éstas.

Si los asesores especialistas son personal no perteneciente a la Administracién, por no
haberlos podido encontrar dentro de ella, el importe de sus asistencias sera el precio
concertado por sus servicios que se hara efectivo contra la entrega de la correspondiente
factura expedida en forma legal. En este caso, el gasto por la actuacion de los asesores
especialistas habria que incluirlo en el expediente econémico de gastos que elabore el
Organo de Seleccion, y que se explica en el punto 2.4.3.3 de este Manual.

Asi mismo, los asesores especialistas tendran derecho a la percepcion de las dietas y
gastos de desplazamiento que pudieran devengar. La tramitacibn para su abono se
efectuara de la misma forma que para los miembros del Organo de Seleccién.
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7. PERSONAL COLABORADOR DE LOS ORGANOS DE SELECCION
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7.1. CONCEPTO DE PERSONAL COLABORADOR.

Se entiende por personal colaborador de los Organos de Seleccion aquel que presta apoyo
a los mismos con actividades de caracter técnico, administrativo o de servicios.

La posibilidad de actuacion del personal colaborador, dado su caracter auxiliar, no es
necesario que esté recogida en las bases de la convocatoria.

Seran designados por el Presidente del Organo de Seleccion. Para ello, podra recabar el
apoyo del organo gestor, debiéndose procurar que los designados sean personal
perteneciente a la Administracion.

7.2. ACTUACION DEL PERSONAL COLABORADOR.

La actuacion del personal colaborador se concreta en aquellas actividades o trabajos que
son necesarios llevar a cabo para la materializacion de las pruebas selectivas. Dentro de
estas actividades o trabajos se pueden citar los siguientes:

- Actividades técnicas:

¢ Elaboracion de preguntas de temario con respuestas alternativas.

e Elaboraciéon de supuestos de mecanografia, correccion de textos, taquigrafia y prueba
de idiomas.

¢ Elaboracion de casos o supuestos.

- Actividades administrativas:

¢ Realizaciébn de tareas de mecanografia, grabacion, archivo, clasificacion, y otras
funciones similares administrativas.

- Actividades de servicios:

¢ Vigilancia de aulas de examen.
e Labores de subalterno, mantenimiento y otras similares.

7.3. REMUNERACION DE LOS SERVICIOS DEL PERSONAL COLABORADOR.

Si el personal colaborador designado pertenece a la Administracion, los servicios que
presten se remuneraran segun el baremo aprobado por Acuerdo de la CECIR (Comision
Ejecutiva de la Comision Interministerial de Retribuciones) de 25 de junio de 2002 (que
figura como Anexo V a este Manual) y las actualizaciones periddicas del mismo.

Cuando se trate de remunerar colaboraciones no previstas en dicho Acuerdo, como por
ejemplo la asistencia de médicos y ATS los dias de celebracion de los examenes, debera
realizarse la correspondiente propuesta a la Subdireccion General de Planificacion de
Recursos Humanos y Retribuciones de la Direccién General de la Funciéon Publica.

Si el personal colaborador es externo, es decir, no pertenece a la Administracion, los
servicios prestados se remuneraran segun precio concertado a través de la correspondiente
factura extendida en forma legal.

En este caso, su abono se efectuara a través del correspondiente expediente econémico de
gastos que elabore el Organo de Seleccion y que se explica en el punto 2.4.3.2 de este
Manual.
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Peticion de Declaraciéon Jurada a miembros del Organo de Seleccion

En cumplimiento de lo dispuesto en la base ......... de laOrdende .......... de ......ooonil. de
201...., por la que se convocan pruebas selectivas para
........................................................ (“Boletin Oficial del Estado” de ....................), ¥

en mi condicion de Presidente del Organo de Seleccion, le solicito formalizacion de
declaracién expresa sobre las siguientes circunstancias:

No incurrir en ninguna de las causas de abstencion previstas en el articulo 28.2 de la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.

No haber realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afos anteriores a la publicacion de la Convocatoria.

Dicha declaracion podra formalizarla con la cumplimentaciéon del documento que se
acompafia con esta comunicacion y entregarla en una préxima reunion de este Organo de
Seleccidn. Por el contrario, en caso de que Vd. incurra en alguna de las causas indicadas,

debera serme notificado por escrito con caracter inmediato para dar cuenta de ello al 6rgano
convocante.

El Presidente del Organo de Seleccién

[B)To) 074 o] 2 - TR
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[B)]0] 0740 o] 2 1= VS , hombrado miembro del

Organo de Seleccién de las pruebas selectivas

[S1= V= VTR , convocadas por orden de
Lde de 201..... (“Boletin Oficial del Estado”’ de ........................... ), a solicitud

deI Presidente del Organo de Seleccion, declara:

Que no incurre en ninguna de las causas de abstencion previstas en el articulo 28.2 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun.

Que no ha realizado tareas de preparacion de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco
afios anteriores a la publicacién de la convocatoria.

Que observara la confidencialidad y el sigilo en todo lo referente a los asuntos y la
documentacién a la que tenga acceso o0 se le entregue por razén de su pertenencia al
Organo Selectivo, no estando autorizado a representar la opinion oficial del Organo en
medios como redes sociales.

Lugar, fechay firma

SR. PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Declaracion de confidencialidad del Asesor Especialista en idiomas del Tribunal

Calificador de las .... pruebas selectivas de acceso al Cuerpo .....

DOAA oo , con DNI ...l Y
domicilio a efecto de notificaciones administrativasenla C/ ..............cceoviini.... ,n° ... CP.
........... , provincia, declara:

1. Que garantiza la confidencialidad de los trabajos realizados como asesor especialista
en idiomas del ..... Tribunal Calificador de las Pruebas selectivas de acceso al
Cuerpo ....

2. Que promete no utilizar, revelar o divulgar ningan tipo de datos, informacion o
conocimiento sobre los trabajos realizados.

3. Que el envio de los trabajos al Tribunal Calificador se realizar4 de forma segura y
garantizando la confidencialidad de estos.

4. Que no conservara copia de los trabajos realizados, una vez esté asegurada su
correcta recepcion por parte del Tribunal Calificador.

5. Que guardara el debido sigilo de las deliberaciones que realice el Tribunal sobre los
opositores examinados.

6. Que una vez examinadas las listas de opositores convocados al segundo ejercicio de
idiomas, de las pruebas selectivas de acceso al Cuerpo .............cceeevnnnnn. , No
incurre en causa de abstencién/ recusacién de acuerdo con lo que disponen los
articulos 28 y 29 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.

En Madrid, a ...... de ........... de 201...

Firma del especialista (hombre y dos apellidos, DNI)
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Motivo de Abstencién
DON/DOMA. .ttt , que ha sido designado/a

miembro del Organo de Seleccion que evaluard las pruebas selectivas para
...................................................................................... , convocadas por Orden de

e de de 201... (“Boletin Oficial del Estado” de
................................... ), declara Lo [T

....... lo cual es motivo de abstencién, segun se establece en el articulo2 8.2 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdun y, en cumplimiento de lo dispuesto en el nimero 1 del mencionado articulo, ha de
abstenerse de formar parte del Tribunal para el que ha sido nombrado/a.

Lugar, fechay firma

SR. PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Aceptaciéon de Renuncia

DO/ DONA, . .. e e e e que ha sido
designado/a miembro del Organo de Seleccion que evaluara las pruebas selectivas para
, convocadas

por orden de ... de ...l de 201.. (“Boletin Oficial del Estado”
de.iiiiii ), declara
o T PSPPI

por lo cual solicita le sea aceptada la renuncia para formar parte del Organo de Seleccion
para el que ha sido nombrado/a.

Lugar, fechay firma

SR. PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Convocatoria miembro del Organo de Seleccion

DON/DOMA. ... i
DIrECCION. ... e
CP Ciudad. .. .

Siguiendo instrucciones del sefior Presidente se le convoca a Usted, como miembro
del Organo de Seleccion de las pruebas selectivas para
.............................. convocadas por Orden........................ de ... de...........de 201...,
(“Boletin Oficial del Estado” de............. ) a la sesion del mismo que se celebrara el préximo
dia ..... de............ alas........ horasen..................... con el siguiente orden del dia:

1
20
3

EL SECRETARIO DEL ORGANO DE SELECCION
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ACTA NUMERO: /OEP 2014

TRIBUNAL CALIFICADOR DE LAS ... PRUEBAS SELECTIVAS DE ACCESO AL

CUERPO

ASISTENTES:
TRIBUNAL TITULAR:
PRESIDENTE:
D./Da.
VOCALES:
D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.
SECRETARIO:
D./Da.

TRIBUNAL SUPLENTE:

PRESIDENTE:
D./Da.
VOCALES:
D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.
SECRETARIO:
D./Da.

............... DE DE .............. (BOLETIN OFICIAL DEL
ESTADO DE ....... DE ........... )

En Madrid a las .......... horas del dia
........... de ........... de 201....., se reunen
los miembros del Organo de Seleccion al
margen relacionados, en
.................................... , calle
(o [T , humero ...

El nimero y la presencia de los miembros
relacionados componen el “quorum”
necesario para la valida reuniéon del
6rgano y para la adopcion de acuerdos.

Se inicia la reunién para tratar el siguiente
orden del dia:
10

2
3

4° Ruegos y preguntas.
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DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA:

Y no habiendo mas asuntos que tratar, se procede a finalizar la sesién a las ..........
horas del indicado dia; extendiéndose la presente Acta, que firmo como Secretario, con el
visto bueno del Presidente.

El Secretario VOB El Presidente

Pagina 62 de 97



15

MINISTERIO
DE HACIENDA
i

ol

"«

“w

B 2

ml\,‘) %
E
WA R

ACTA NUMERO:

TRIBUNAL CALIFICADOR DE LAS ...

ADMINISTRACIONES PUBLICAS

INSTITUTO NACIONAL DE
ADMINISTRACION PUBLICA

MANUAL DE ORGANOS
DE SELECCION 2014

/OEP 2014

PRUEBAS SELECTIVAS DE ACCESO AL

(O] 0
CONVOCADAS POR ORDEN ............... DE ..... DE.............. (BOLETiN OFICIAL DEL
ESTADODE ....... DE........... )

ACTA DE CONSTITUCION DEL TRIBUNAL DE ...... DE.............. DE 201
ASISTENTES: En Madrid a las ........ horas del dia

TRIBUNAL TITULAR:

PRESIDENTE:
D./Da.
VOCALES:
D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.
SECRETARIO:
D./Da.

TRIBUNAL SUPLENTE:

PRESIDENTE:
D./Da.
VOCALES:
D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.

D./Da.
SECRETARIO:
D./Da.

........... de ...........de 201....., se relnen

los miembros del Organo de Seleccion al

margen relacionados, en

.................................... , calle
numero

El nUmero y la presencia de los miembros
relacionados componen el “quérum’
necesario para la valida reunién del
organo y para la adopcién de acuerdos.

Se inicia la reunién para tratar el siguiente
orden del dia:

1°. Lectura de la Orden de Convocatoria
2°. Constitucion del Tribunal
30,

4°, Ruegos y preguntas.

DESARROLLO DEL ORDEN DEL DIA:
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DESARROLLO DEL ORDEN DEL DiA:

En la sesion de constitucion el Organo de Seleccion decidira el plan de actuaciones de
todo el proceso selectivo, que ha de recoger como minimo las siguientes cuestiones:

1. Lectura de la Orden de Convocatoria.

2. Constitucion del Tribunal.

3. Comunicacion del listado de admitidos y excluidos. Declaracion expresa de no
hallarse incurso en las causas que sean motivo de abstencion.

Prevision temporal del desarrollo del proceso selectivo.

Prevision de medios materiales y personales necesarios.

Prevision de gastos y expediente econdmico.

Determinacion de las reglas internas de funcionamiento.

Fijacion de las fechas y criterios generales sobre los ejercicios.

. Estudio de posibles medidas de adaptacion de tiempos y medios para aspirantes con
dlscapa0|dad asi como tratamiento, en su caso, del cupo de reserva para aspirantes
con discapacidad.

- O0oNOo A

PRIMERO- Lectura de la Orden ... de ... de ... (Boletin Oficial del Estado de ... de ..),
por la que se convocan las pruebas selectivas de acceso al Cuerpo Superior/Escala
Técnica de ...

SEGUNDO- Constituciéon del Tribunal.

TERCERO- Comunicacion del listado de admitidos y excluidos. El presidente del
Organo de Seleccion solicitara por escrito a todos los miembros del Organo de
Seleccidn declaracion expresa de no hallarse incurso en las causas que sean motivo de
abstencién, las cuales se adjuntan como Anexo | de la presente Acta.

CUARTO- Previsién temporal del desarrollo del proceso selectivo.
- Fecha viable inicio pruebas.

- Calendario aproximado conjunto del proceso.

- Numero de sesiones previsibles.

QUINTO- Prevision de medios materiales y personales necesarios.

- Necesidad de locales.

- Necesidades de material auxiliar de examen y de oficina.

- Necesidades de servicios de transporte.

- Prevision de asesores especialistas.

- Prevision de personal colaborador técnico, administrativo o de servicios.

SEXTO- Prevision de gastos y expediente econémico.
- Memoria justificativa de los gastos de material y de personal previstos para el proceso
selectivo y un presupuesto de los mismos.

SEPTIMO- Determinacion de las reglas internas de funcionamiento.
- Concurrencia de miembraos titulares y suplentes.
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En virtud de lo establecido en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
Tribunal acuerda el siguiente orden de sustitucién de sus miembros:

- Calendario de actuaciones de los miembros del Organo de Seleccion

OCTAVO- Fijacion de fechas y criterios generales sobre los ejercicios.

- Acuerdos sobre calificacion de ejercicios.

- Fijacién de criterios de desempate.

NOVENO- Estudio de posibles medidas de adaptacién de tiempos y medios para
aspirantes con discapacidad, asi como tratamiento, en su caso, del cupo de reserva
para aspirantes con discapacidad.

Y no habiendo mas asuntos que tratar, se procede a finalizar la sesién a las ..........

horas del indicado dia; extendiéndose la presente Acta, que firmo como Secretario, con
el visto bueno del Presidente.

El Secretario V°B° El Presidente
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ANEXO |

Declaracion expresa de no hallarse incurso en las causas que sean motivo de
abstencion

[D10] 0740 o] 2 1= VR , hombrado miembro del
Organo de Seleccién de las pruebas selectivas para ingreso en el Cuerpo Superior / Escala
Técnica de ..., convocadas por Orden de ... de ... de 201... (“Boletin Oficial del Estado” de

...), a solicitud del Presidente del Organo de Seleccion, declara:
Que no incurre en ninguna de las causas de abstencion previstas en el articulo 28.2 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y

del Procedimiento Administrativo Comun.

Que no ha realizado tareas de preparacién de aspirantes a pruebas selectivas en los cinco

afios anteriores a la publicacién de la convocatoria.

Lugar, fechay firma

| SR. PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Motivo de Abstencién

DON/DOAA. . , que ha sido designado/a
miembro del Organo de Selecciéon que evaluara las pruebas selectivas para ingreso en el
Cuerpo Superior / Escala Técnica de ... de la Administracién del Estado, convocadas por
Orden de .. de .. de 201... (“Boletin Oficial del Estado” de ...), declara que

....... , lo cual es motivo de abstencion, segun se establece en el articulo 28.2 de la Ley de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comdan y, en cumplimiento de lo dispuesto en el nimero 1 del mencionado articulo, ha de

abstenerse de formar parte del Tribunal para el que ha sido nombrado/a.

Lugar, fechay firma

SR. PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Resolucién de .......... de ..ol de 201..., del Organo de Seleccién de las pruebas
para T =T N =Y o ,
convocadas por Orden..........ccoeieiiiiiiiiiiiii e de...... de.iiiiii de
201..., (Boletin Oficial del Estado” de ..........cccoveiiiiiiiiiiiiiie ).

De conformidad con lo establecido en las bases de la convocatoria y en cumplimiento
de las mismas, el Organo de Seleccidn, en sesion celebrada el dia ......... de ...oiiinnn.
de 201..., ha adoptado los siguientes acuerdos:

Primero.-
Segundo.-
Tercero.-

Cuarto.-

EL PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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....................................................................................... , Secretario del Organo de
Seleccion de las pruebas selectivas para ingreso eN..........c.cooiviiiiiiiins e
.................................................................................. , convocadas por Resolucion
de.......... de . de 201... (“Boletin Oficial del Estado” de ............... )-
CERTIFICA:

QU
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DON/DOAA. . ettt e

DIrECCION. ...

CPCIUdad. ... e

De acuerdo con lo establecido en la base ......... de la Orden ........ de ... de
.................. de 201..., (“Boletin Oficial del Estado” de ...........................), por la que se
convocan pruebas selectivas para ingreso
= y siguiendo

instrucciones del sefior Presidente se le convoca a Usted, como miembro del Organo de
Seleccidon a la sesibn de constitucion del mismo que se celebrard el proximo dia

......... de............... a las.............horas en...............................con el siguiente orden

2
B0
4°, Ruegos y preguntas.

EL SECRETARIO DEL ORGANO DE SELECCION
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Memoria de los gastos previsibles para la celebracion de las pruebas selectivas

Con fecha de ........ de....ooviiinils se ha publicado en el B.O.E. la Orden
.......................... de.....de...............de 201.... por la que se convocan pruebas selectivas

La realizacion y desarrollo de los ejercicios exige la realizacién de una serie de gastos que
es necesario atender. En concreto, la adquisicibn de material, las colaboraciones del
personal de apoyo necesario, el alquiler de aulas para la realizacion de los ejercicios, y la
elaboracion de supuestos para la realizaciéon de las pruebas, de acuerdo con el nimero de
solicitudes presentadas.

En funcién del nimero de aspirantes admitidos y del calendario previsto y, teniendo en
cuenta la experiencia de anteriores convocatorias, segin comunica el érgano gestor, estos
gastos se estiman en.............. euros, lo cual se manifiesta al objeto de iniciar el
correspondiente expediente econdémico.

Los gastos desglosados estimados serian los siguientes:

Adquisicion de material:..........cocoiiiiiiiiiiies euros
Elaboracion de supuestos:.......c.cocvvviiiiiiiiiiiiies . euros
Colaboraciones del personal de apoyo:...........ccccoeeee. oiiiiis euros
Alquilerde aulas:........cccooviiiiiiiiii euros

Estos gastos son independientes de las indemnizaciones en concepto de asistencias a los
miembros del Organo de Seleccion, y a los asesores especialistas que han de asistir al
mismo, cuya autorizacion debe ser solicitada independientemente a la Subdireccion General
de Planificacién de Recursos Humanos y Retribuciones de la Direccion General de la
Funcién Publica.

EL PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION
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Parte de incidencias

OPOSITOR

E DI IO L
AULA: ...

Con domicilio a efectos de comunicaciones en ............. CP. , calle/ Avda./
Plaza .........cooooiiiiiiii , con N° .... con numero de teléfono .................... y
correo electroniCo ......oovvviiiiiii e,

FECHA DE EXAMEN: ...... DE ............... DE 201....

SEDE DE EXAMEN: ..................

DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA:

EL SECRETARIO DEL ORGANO DE SELECCION: EL INTERESADO:
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Certificado de asistencia

D e e ,  Secretario del Organo de
Seleccion de las pruebas selectivas para ingreso en
.......................................... , convocadas por Orden de ......de ................... de 201...,
(“Boletin Oficial del Estado” de ............... )

CERTIFICO:

Que

0 0 - P con
DN . , se ha presentado en el dia de la fecha a la realizacion
del................... ejercicio de las pruebas selectivas para
Y para que asi conste, firmo el presente en ... - de
..................................... de 201

EL/LA SECRETARIO/A DEL ORGANO DE SELECCION

Pagina 73 de 97



5

= \@ -
= t %’r = MINISTERIO INSTITUTO NACIONAL DE
\;ﬂ .;, Q DE HACIENDA , ADMINISTRACION PUBLICA
1 m&@ ~ Y ADMINISTRACIONES PUBLICAS
= = = MANUAL DE ORGANOS
DE SELECCION 2014
Acta de celebracién de ejercicio
En el dia de hoy, se ha celebrado el ........ ejercicio correspondiente a las pruebas

selectivas para €l INGreSO EN ...

El ejercicio comenzé alas ............. horas y finalizéalas ............... horas.
A la realizacion del ejercicio, fueron convocados ........... opositores.

A la prueba se presentaron ............ opositores, marcados en la lista que se adjunta
de aspirantes admitidos a la realizacion de las pruebas.

No se presentaron ............ opositores.

Las incidencias se indican al dorso.

EL SECRETARIO DEL ORGANO DE SELECCION
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Diligencia de Admision Condicional

EJERCICIO: ................. FECHA: ......... DE ..o DE 201....
SEDE DE: .. o AULA: ..
ASPIrANtE: DD, .
DNI:

Y se compromete a que en el plazo maximo de 72 horas, aportara la documentacion
necesaria para su admision o no, ante el Presidente del Organo de Seleccién o bien remitirla

por Fax al numero ...................... para su entrega al propio Tribunal, segun proceda.
Firma del interesado. El Presidente del Organo de Seleccion.
Fdo.: oo FAO.: oo
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Memoria Justificativa del Numero Previsible de Sesiones y Asistencias de los
Miembros del Tribunal Calificador de las Pruebas Selectivas para

El Real Decreto 462/02, de 30 de mayo, sobre indemnizaciones por razén del servicio,
en su articulo 30, se refiere al abono de asistencias por la participacion en Tribunales de
Oposiciones, disponiendo en su apartado 4, parrafo 1°, que "una vez conocido el nimero
de aspirantes el Ministerio de Administraciones Publicas, previo informe del Ministerio de
Hacienda, fijarA para cada convocatoria el nimero maximo de asistencias que puedan
devengarse teniendo en cuenta las sesiones previsibles segun el nimero de aspirantes, el
tiempo necesario para elaboracion de cuestionarios, correccion de ejercicios escritos y otros
factores de tipo objetivo".

Al efecto de cumplir con el precepto resefiado en el parrafo anterior, en el presente escrito
se efectla el calculo razonado de las sesiones que, previsiblemente, seran necesarias para
la culminacibn del proceso correspondiente a las Pruebas Selectivas para

Con fundamento en el referido articulo 30.4 del Real Decreto 462/02, los factores que
permiten una ponderacion adecuada de las sesiones previsibles serian:

19).- El nimero de aspirantes, considerando los presentes en cada fase del proceso
selectivo.
2°).- El calendario previsible de las pruebas selectivas.

39).- Las caracteristicas peculiares de los ejercicios que componen dichas pruebas.

1. Nimero de aspirantes

Con fecha ......ccoiiiiiiiiiiiiiii, se ha hecho publica la relacién provisional de
aspirantes admitidos y excluidos (un total de ......... ). La cifra de aspirantes que
efectivamente se presenten al primer ejercicio, teniendo en cuenta experiencias anteriores,
es previsible que se aproxime mucho a la de admitidos, y que la cifra de aprobados de este
primer ejercicio se situe en torno a los.......... opositores, de ellos aproximadamente el
......... % se presentara a las pruebas del segundo ejercicio, siendo el nimero de aprobados
del segundo ejercicio, previsiblemente, de unos .......... Finalmente pasaran al tercer
unos......... opositores.

2. Calendario previsible
La realizaciéon del primer ejercicio tendré lugar el préximo ...... de ....oooeiennnn. de 201...,y

estara precedido de varias sesiones decisorias del Tribunal para tratar sobre la organizacion
del ejercicio asi como de las sesiones necesarias para indicar los temas objeto de examen.
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Como consecuencia de las circunstancias que a continuacion se expondran, se prevé que la
celebracién de las pruebas selectivas tenga una duracion aproximada de entre ........ y
........ meses.

3. Caracteristicas de los ejercicios

Los ejercicios primero y segundo se caracterizan por su realizacion escrita en una misma
fecha por todos los candidatos y, posteriormente, van siendo convocados a las sesiones
diarias de lectura.

La lectura del primer y del segundo ejercicios va seguida de una conversacion con el
Tribunal (10 minutos cada una). El tercer ejercicio consiste en la exposicion oral, durante
una hora, de...... temas del programa determinados segun las reglas que establece la
convocatoria, en sesion publica. Previamente a la exposicién los aspirantes dispondran de
veinte minutos para la preparacion de este ejercicio, y finalizada la exposicién el Tribunal
podra dialogar con el aspirante durante el plazo maximo de...... minutos sobre aspectos de
los temas que ha desarrollado.

En las sesiones de preparacion y realizacion de los ejercicios estaran presentes la mayoria
de los miembros titulares y suplentes del Tribunal, mientras que en las sesiones de lectura, y
en el ejercicio oral, el Tribunal estara formado por un nimero de miembros comprendido

Por dltimo, el Tribunal habra de valorar en la fase de concurso los méritos alegados por
parte de los candidatos.

Por su duracion, la media de tiempo empleada por cada opositor para leer o exponer en los
respectivos ejercicios seria la siguiente:

- Primer ejercicio:  ...... minutos
- Segundo ejercicio: ...... minutos
- Tercer gjercicio:  ...... minutos

Por lo tanto, y conforme a esta previsidn, se convocaran opositores en sesiones de mafana
y de tarde, a un ritmo de

- Primer ejercicio: ... opositores por sesion ... sesiones
- Segundo ejercicio: ..... opositores por sesiéon ... sesiones
- Tercer gjercicio: ... opositores por sesion ... sesiones

De acuerdo con las previsiones anteriores, la secuencia de sesiones que debera celebrar
este Tribunal calificador seria la siguiente:

1)
2)
3)
e
TOTAL
sesiones
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De las sesiones previstas, algunas tendran que ser con convocatoria de todos los miembros
del Tribunal, otras con asistencia de 5 de sus miembros, y en algunos supuestos con

asesores especialistas, con lo que se propone un total de ............ asistencias.

EL PRESIDENTE DEL TRIBUNAL,
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Certificacion de sesiones realizadas en la convocatoria

3 P
Presidente del Organo de Seleccion encargado de juzgar las pruebas selectivas para
....................................................................... , convocadas por Orden de ......... de
............ de 201.... (B.O.E.de ..ccoviiii )

CERTIFICA:

Que las personas relacionadas a continuacion han asistido a las sesiones que
figuran y que se acreditan en las correspondientes Actas del proceso selectivo que se
relacionan en el Anexo adjunto (adjuntar anexo detallado de las actas), correspondiéndoles
la cantidad total a percibir que se especifica una vez practicada la retencion
correspondiente.

a...... de ..o, de........

(Firma)

*

DNI NOMBRE Y APELLIDOS | MIEMBRO N° SESIONES
TRIBUNAL

IMPORTE IMPORTE
SESION TOTAL

TOTAL

* En el apartado “Miembro del Tribunal” consignaran si es Presidente, Secretario o Vocal
titular o suplente
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Declaracioén jurada

/DM@, weiiiieiiei e conNIF ..................
perteneciente al
LT 01T g0 To 7] =Yo7 1 - VPPN
Con No R.P. , actualmente destinado en
................ , propuesto/a como miembro del Tribunal en el proceso selectivo de acceso al
Cuerpo
convocado por Orden ................ ,de ... yde (Boletin Oficial del Estado
de...de......ceeiininnn ).

DECLARA /PROMETE

Con objeto de dar cumplimiento a lo dispuesto en el capitulo V del Real Decreto 462/2002,
de 24 de Mayo sobre indemnizaciones por razén del servicio, declaro, bajo mi
responsabilidad, que presto servicios como empleado publico en la Administracion del
Estado, y que con el abono de las asistencias por la realizacion de esta actividad no supero

los limites fijados en los articulos 27.3 y 32 del Real Decreto 462/2002.
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NOTAS ADICIONALES DE CARACTER INFORMATIVO

1. ElInap comunicara semestralmente, al Ministerio de hacienda y Administraciones
Publicas, el detalle de las cantidades satisfechas por este organismo como pago por
asistencias, de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.2 del Real Decreto
462/2002.

2. Segun lo previsto en el articulo 27.3 del Real Decreto 462/2002, las cantidades
devengadas que superen los limites fijados por él seran ingresados directamente en
el Tesoro Publico por Inap.

3. Sus datos personales seran incorporados en un fichero automatizado, siendo
tratados de forma totalmente confidencial (Ley Organica 15/99), y inicamente podran
ser utilizados para el estricto cumplimiento de las funciones para las que han sido
recabados. Pueden ejercitar los derechos de acceso, rectificacién, oposicion y
cancelacioén en cualquier momento, dirigiéndose por escrito al Inap, Gerencia, C/
Atocha 106, 28012 Madrid.
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9.1. ANEXO |

ADAPTACIONES DE TIEMPOS, EN PRUEBAS ORALES Y/O ESCRITAS, SEGUN
DEFICIENCIAS Y GRADOS DE DISCAPACIDAD

Para la concesion o no de las adaptaciones de tiempo solicitadas, habra de tenerse en
cuenta lo siguiente:

1°) El grado de discapacidad reconocido debe ser igual o superior al 33 por 100.

2°) Se considerara que la persona presenta especiales dificultades para la realizacion
de la prueba y que por ello requiere una adaptacion de tiempo (una vez adaptados los
medios) cuando alguna de sus deficiencias esté comprendida en el listado de cédigos
resefiados en el Anexo | B de este Manual.

Ha de ser el aspirante el que en su solicitud haga constar las adaptaciones de medios
gue requiere y en su caso, la adaptacion de tiempos si es que la precisa.

3°) Sobre la base del Dictamen Técnico Facultativo (Anexo | A), que el aspirante ha de
adjuntar a su solicitud de participacion en las pruebas, el Organo de Seleccion
resolvera la adaptacion de tiempo solicitada, teniendo en cuenta las deficiencias
padecidas y el grado de discapacidad reconocido, segun se refleja en la tabla del
Anexo | B.

4°) En caso de existencia de dos o0 mas tipos de deficiencia por las que se pueda
proceder a la adaptacion de tiempo, podran sumarse los tiempos recomendados en la
tabla sin que, en ningun caso, el tiempo concedido exceda del doble de duracién de la
prueba.

59 En caso de que la duracion de la prueba sea distinta a 60 minutos, el tiempo a
conceder se aplicara proporcionalmente a los indicados en la tabla.
Aclaraciones sobre el Dictamen Técnico Facultativo

El Dictamen Técnico Facultativo es el documento técnico por el que el Organo competente
reconoce la situacion de discapacidad de la persona. El aspirante con discapacidad debe
adjuntar este Dictamen a su solicitud de participacion en las pruebas Unicamente en el
supuesto en gue soliciten adaptacion de medios y/o tiempos.

Cada Comunidad Auténoma elabora su propio modelo de Dictamen Técnico Facultativo,
pero en esencia suelen constar, entre otros aspectos, los siguientes:

DEFICIENCIA de estado fisico y/o psicolégico

(Literalmente ha de coincidir con alguno de los codigos relacionados en

el Anexo | B)

GRADO DE DISCAPACIDAD GLOBAL DE.: .................. %
(Especificacion del grado de discapacidad derivado de las deficiencias
recogidas)

FACTORES SOCIALES COMPLEMENTARIOS DE: ............ puntos

(Puntuacién obtenida de la valoracion de la situacién personal y entorno
socio-familiar del interesado)

GRADO TOTAL DE DISCAPACIDAD DE.: ............... %
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(ElI grado de discapacidad se determina sumando el porcentaje de
discapacidad y la puntuacién de los factores sociales complementarios).

REVISABLE en fecha: ......... [, [,

(El grado de discapacidad reconocido podra formularse con caracter
definitivo o temporal sobre la prevision de la posible mejoria del
afectado)
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9.1.1. Anexo | A
DICTAMEN TECNICO FACULTATIVO

N° Expediente

EL EQUIPO DE VALORACION Y ORIENTACION DEL CENTRO BASE DE
(PROVINCIA), en la Junta celebrada el dia __/ _/ __, emite el siguiente

DICTAMEN:
D./Da. D.N.I.

nacidoel __/_/__, en el momento del reconocimiento presenta:
1° A <DEFICIENCIA>
B por <DIAGNOSTICO>
C de etiologia <ETIOLOGIA>
2° A <DEFICIENCIA>
B por <DIAGNOSTICO>
C de etiologia <ETIOLOGIA>
3° A <DEFICIENCIA>
B por <DIAGNOSTICO>
C de etiologia <ETIOLOGIA>

Correspondiéndole, por estos conceptos y en aplicacion de los vigentes Baremos de
Valoracién de Discapacidades aprobados por Real Decreto 1971/1999 de 23 de diciembre
(B.O.E. de 26 de enero de 2000), un

GRADO DE DISCAPACIDAD GLOBAL de .......... %

Asimismo examinadas las circunstancias que concurren y aplicados los Baremos
Sociales, se establece una puntuacion por

FACTORES SOCIALES COMPLEMENTARIOS de .......... puntos
por lo que, en conjunto, se reconoce un
GRADO TOTAL DE DISCAPACIDAD de .......... %
(REVISABLEENFECHA _ /| | )
=t o Y- R Lo [T de 201.....
EL / LA PRESIDENTE EL /LA SECRETARIO
Fdo.: Fdo.:
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(Ver anexo juridico: ORDEN PRE/1822/2006, DE 9 DE JUNIO, POR LA QUE SE
ESTABLECEN CRITERIOS GENERALES PARA LA ADAPTACION DE TIEMPOS
ADICIONALES EN LOS PROCESOS SELECTIVOS PARA EL ACCESO AL EMPLEO
PUBLICO DE PERSONAS CON DISCAPACIDAD)

Adaptaciones de tiempo segun deficiencias y grado de discapacidad para ejercicios
cuya duracion sea de 60 minutos.

Cddigo

1104

1105

1106

1108

1109

1110

1111

1112

1113

1118

1119

Deficiencias

AUSENCIA DE DEDOS
O FALANGES

AUSENCIADE M.S.D. O
SUS PARTES
ESENCIALES

AUSENCIA DE M.S.I. O
SUS PARTES
ESENCIALES

LIMITACION
FUNCIONAL DE LA
MANO DERECHA

LIMITACION
FUNCIONAL DE MANO
IZQUIERDA

LIMITACION
FUNCIONAL BIMANUAL

LIMITACION
FUNCIONAL EN M.S.D.

LIMITACION
FUNCIONAL EN M.S.I.

LIMITACION
FUNCIONAL EN
AMBOS MM.SS.

LIMITACION
FUNCIONAL EN UN
M.S. Y UN Mi

LIMITACION
FUNCIONAL AMBOS

25-

35

15

15

15

15

15'

15'

15

15

15

15'

36-

45

30'

30'

30'

30’

30’

30'

30'

30'

30'

30'

30'

46-55 #56

45'

Observaciones

Solo en caso de existir

independientemente  afectacién en miembro

del grado
45'
independientemente
del grado
45'
independientemente
del grado
45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado

45'
independientemente
del grado
45'
independientemente
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MM.SS Y UN M. del grado
LIMITACION 45'
1120 'FUNCIONAL AMBOS 15' 30" independientemente
MM.II'Y UN M.S. del grado
LIMITACION 45'
1121 'FUNCIONAL EN 4 15' 30" independientemente
EXTREMIDADES del grado
LIMITACION 45' Solo en caso de existir
1122 |FUNCIONAL 15' | 30"  independientemente | afectacion en miembro
EXTREMIDADES Y C.V. del grado superior
" 45' Solo en caso de existir
1201 PARALISIS DE NERVIO 15' | 30' | independientemente |afectacion en miembro
PERIFERICO .
del grado superior

Solo en caso de existir
afectacion en miembro
superior

PARESIA DE NERVIO 15' independientemente del

1202 ' pERIFERICO grado

45'
1205 'MONOPLEJIA M.S.D. 15' | 30' | independientemente
del grado

45'
1206 YMONOPARESIA M.S.D. |15' | 30' | independientemente
del grado

45'
1207 {MONOPLEJIA M.S.I. 15' | 30' | independientemente
del grado

45'
1208 YMONOPARESIA M.S.I. | 15' | 30" | independientemente
del grado

45'
1211 DIPARESIA 15' | 30" | independientemente
del grado

45' Solo en caso de existir
1212 |DIPLEJIA 15' | 30"  independientemente | afectacion en miembro
del grado superior

45'
1215 HEMIPLEJIA DERECHA | 15' | 30' | independientemente
del grado

45'
1216 HEMIPLEJIA 15' | 30" | independientemente

IZQUIERDA del grado.

45'
HEMIPARESIA , ol .
1217 DERECHA 15' | 30' | independientemente
del grado
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45'
1218 HEMIFPARESIA 15' 30" independientemente
IZQUIERDA
del grado
1219 | TETRAPLEJIA 1 hora independientemente del
grado
1220 TETRAPARESIA 1 hora independientemente del
grado
Solo en caso de
CRISIS CONVULSIVAS ;
1221 GENERALIZADAS dgs_encadenamlento de
crisis durante la prueba.
CRISIS NO dsgls%r?(r:]a(élaésn(;rieiento de
1222 |CONVULSIVAS crisis durante la prueba
GENERALIZADAS P
de la prueba.
Solo en caso de
1223 | CRISIS PARCIAL desencadenamiento de
crisis durante la prueba.
1224 TRASTORNO DE LA
COORDINACION
TRASTORNO DE
1226 ' COORDINACION Y
EQUILIBRIO
TRASTORNO
1228 DISFUNCION
NEUROVEGETATIVA
DISCAPACIDAD DEL Solo en caso de existir
1229 SISTEMA afectacion en miembro
NEUROMUSCULAR superior
, . 25- 36- | 46- -, .
Cadigo Deficiencias 35 | 45 | 55 #56 Observaciones
La deficiencia imposibilita la
2100 RETRASO MENTAL realizacion de la prueba, en su caso
PROFUNDO consulta al Organo Técnico de
valoracion
La deficiencia imposibilita la
2101 RETRASO MENTAL realizacion de la prueba, en su caso
SEVERO consulta al Organo Técnico de
valoracion
La deficiencia imposibilita la
2102 RETRASO MENTAL realizacion de la prueba, en su caso
MODERADO P P
consulta al Organo Técnico de
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valoracion

RETRASO MENTAL

2103 LIGERO

2104 |INTELIGENCIA LIMITE

RETRASO

2105 MADURATIVO

TRASTORNO DEL

2106 DESARROLLO

TRASTORNO

2107 | coaNITIVO

PERDIDA DE
3101 |AGUDEZA VISUAL 15' independientemente del grado
BINOCULAR LEVE

PERDIDA AGUDEZA
3102 |VISUAL BINOCULAR 30' independientemente del grado
MODERADA

PERDIDA AGUDEZA
3103 |VISUAL BINOCULAR 45' independientemente del grado

SEVERA
PERDIDA AGUDEZA Tiempo aplicable una
3104 |VISUAL BINOCULAR 60" independientemente del grado |vez adaptados los
GRAVE medios
Tiempo aplicable una
3105 CEGUERA 60" independientemente del grado |vez adaptados los
medios
PERDIDA VISION EN . :
3106 UN OJO 15' independientemente del grado
3107 DISMINUCION DE 15' independientemente del grado

EFICIENCIA VISUAL

3201 HIPOACUSIA LEVE 15' independientemente del grado

3202 HIPOACUSIA MEDIA 30" independientemente del grado

3203 HIPOACUSIA SEVERA

HIPOACUSIA

3204 PROFUNDA

3205 SORDERA

3206 |SORDOMUDEZ

3208 ACUFENOS 15" independientemente del grado
DISCAPACIDAD DEL . .
3209 SISTEMA AUDITIVO e | 80| Bt
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La deficiencia imposibilita la
realizacion de la prueba, en su caso

4101 |AFASIA consulta al Organo Técnico de
valoracién

4102 |DISARTRIA 60' independientemente del grado

4103 DISFEMIA 45' independientemente del grado

4104 DISFONIA 30" independientemente del grado

4105 [MUDEZ 30' independientemente del grado

4106 LARINGUECTOMIA 45' independientemente del grado

DISCAPACIDAD

4107 EXPRESIVA 15 ‘30 ‘45 ‘
SINDROME
2200 POLIMALFORMATIVO
ENFERM. DEL So6lo en caso de
6004 SISTEMA desencadenamiento
ENDOCRINO- de crisis durante la
METABOLICO prueba.

S6lo en caso de
ENFERMEDAD . . , . L
6007 DERMATOLOGICA 15' | 30" | 45 e>§|st|r afectacm_n en
miembro superior

La deficiencia imposibilita la
realizacién de la prueba, en su caso
consulta al Organo Técnico de
valoracion

6010 ESTADO TERMINAL

DISCAPACIDAD

8001 MULTIPLE

Las casillas marcadas con este sombreado claro pueden necesitar adaptacion de
tiempo en prueba escrita.

Las casillas marcadas con este sombreado oscuro pueden necesitar adaptacion de
tiempo en prueba escrita u oral.

-“ Las casillas marcadas con este sombreado medio pueden necesitar adaptacion de
J tiempo en prueba oral.

Las casillas marcadas en blanco no son susceptibles de adaptaciones de tiempo.

En cada una de las casillas sefialadas se indica el tempo maximo a conceder y a partir del
cual no influiria el grado.

En caso de que la duracion de la prueba sea distinta a 1 hora, se aplicara proporcionalidad
en los tiempos indicados.
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9.2. ANEXO Il

SOLICITUD DE INFORME SOBRE ADAPTACIONES DE TIEMPOS Y/O MEDIOS EN
PRUEBAS SELECTIVAS

En relaciéon con las pruebas selectivas para el ingreso
=] o PP EERTR

................ Convocadas por Resoluciéon de ..............d€...ccccceeeeviiiivneede - 201,
(Boletin Oficial del Estado de ...........cccccceeeiiiinnnnnin. ), se remite Relacion Nominativa

(Anexo lll), asi como copia de las solicitudes de los aspirantes con discapacidad que
solicitan adaptacion para la realizacion de los ejercicios, y Descripcién de las Pruebas
Selectivas (Anexo V), al objeto de que, de acuerdo con la normativa vigente, se facilite por
el Organo Técnico competente, informe al respecto sobre las adaptaciones solicitadas, y en
su caso, con las oportunas consideraciones técnicas.

EL PRESIDENTE DEL ORGANO DE SELECCION

SR. PRESIDENTE DEL ORGANO TECNICO DE VALORACION DE RECONOCIMIENTO DE
DISCAPACIDAD DE LA COMUNIDAD AUTONOMA DE .......cooociiiiiiiecieieeiciecisssesc e
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9.3. ANEXO Il

COMUNICACION DE ADAPTACION

Oferta de Empleo Publico 2015

Pruebas selectivas para acceso en el
Cuerpo Superior de Administradores Civiles del Estado

Sistemas de Acceso:

Libre

Promocion Interna

e

C. R. para personas con discapacidad

1%ejercicio [ | 2°ejercicio | | 3°ejercicio [ ] 4° ejercicio [ |

[0 , aspirante
gue se presenta por el cupo de reserva de personas con discapacidad, para el
cuerpo indicado se le comunica que la adaptacion concedida consiste en:

Tiempo adicional concedido:

Hora finalizacién opositor:

Adaptacién de medios:

MADRID, a.......... de ..o, de 201..
CONFORME EL RESPONSABLE
El Interesado/a (Sello y firma)
Fdo: Fdo.:
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9.5. ANEXO IV

BAREMO APROBADO POR ACUERDO DE LA CECIR DE 25 DE JUNIO DE 2002

1. Elaboracién de preguntas de temario con respuestas alternativas.
Acceso a Cuerpos 0 Escalas de Grupos DY E ..., 4,80
€/pregunta
Acceso a Cuerpos 0 Escalas de Grupos C Y B .....oooveiiiiiiiiiiiiieiieeieieeeee 6,00
€/pregunta
Acceso a Cuerpos 0 Escalas de Grupo A ... 9,00
€/pregunta
2. Elaboraciéon de supuestos de mecanografia, correccion de textos, taquigrafia y
prueba de IdiOMAas ......c.oiiriii 90,15
€/supuesto
3. Elaboracién de casos o supuestos en la realizacién de ejercicios précticos.....300,00
€/supuesto
Cuando los supuestos planteen preguntas con respuestas multiples................. 360,00
€/supuesto
4, Vigilancia de aulas de examen:
- Dias 12D0rables .......oooiiiiii
15,00 €/hora
- SADAJOS Y FESHVOS .o
21,00 €/hora
- Horas nocturnas (entre 22 y 06 NOFAS) ......ccooeiiiiiiiiimiiiieeiiiiiiieieee e
21,00 €/hora
5. Por la realizacion de tareas de mecanografia, grabacién, archivo y clasificacion y, en
general, funciones auxiliares:
- Dias 12D0rables ...
9,00 €/hora
- SADAJOS Y FESHVOS ..oeieiiiiiiiii e
21,00 €/hora
- Horas nocturnas (entre 22 y 06 hOras)........cccooeiiiiiiiiiiiiiiiiiccicceiiee e
21,00 €/hora
6. Personal subalterno, de mantenimiento y otros:
- Dias 12D0rables ... e
9,00 €/hora
- SADAJOS Y FESHIVOS ooiiiiiieiiiiiii e
21,00 €/hora
- Horas nocturnas (entre 22 y 06 NOFaS) ......ccoooviiiiiiiiiiiieeiiiiiiieiiee e
21,00 €/hora

Las cantidades previstas en los puntos 5y 6 seran de aplicacion en defecto de convenio
colectivo.
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10. NORMATIVA
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10. NORMATIVA
CONSTITUCION ESPANOLA DE 1978
LEY 7/2007, DE 12 DE ABRIL, DEL ESTATUTO BASICO DEL EMPLEADO PUBLICO

LEY 30/1984, DE 2 DE AGOSTO, DE MEDIDAS PARA LA REFORMA DE LA FUNCION
PUBLICA

REAL DECRETO 364/1995, DE 10 DE MARZO, POR EL QUE SE APRUEBA EL
REGLAMENTO GENERAL DE INGRESO DEL PERSONAL AL SERVICIO DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO Y DE PROVISION DE PUESTOS DE
TRABAJO Y PROMOCION PROFESIONAL DE LOS FUNCIONARIOS CIVILES DE LA
ADMINISTRACION GENERAL DEL ESTADO

ORDEN APU/3416/2007, DE 14 DE NOVIEMBRE, POR LA QUE SE ESTABLECEN LAS
BASES COMUNES QUE REGIRAN LOS PROCESOS SELECTIVOS PARA EL INGRESO
O EL ACCESO EN CUERPOS O ESCALAS DE LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO

ORDEN PRE/2061/2009, DE 23 DE JULIO, POR LA QUE SE MODIFICA LA ORDEN
APU/3416/2007, DE 14 DE NOVIEMBRE

LEY ORGANICA 3/2007, DE 22 DE MARZO, PARA LA IGUALDAD EFECTIVA DE
MUJERES Y HOMBRES

RESOLUCION DE 20 DE MAYO DE 2011, DE LA SECRETARIA DE ESTADO PARA LA
FUNCION PUBLICA, POR LA QUE SE PUBLICA EL ACUERDO DE CONSEJO DE
MINISTROS DE 28 DE ENERO DE 2011, POR EL QUE SE APRUEBA EL | PLAN DE
IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES EN LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO Y EN SUS ORGANISMOS PUBLICOS

LEY 51/2003, DE 2 DE DICIEMBRE, DE IGUALDAD DE OPORTUNIDADES, NO
DISCRIMINACION Y ACCESIBILIDAD UNIVERSAL DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

LEY 27/2007, DE 23 DE OCTUBRE, POR LA QUE SE RECONOCEN LAS LENGUAS DE
SIGNOS ESPANOLAS Y SE REGULAN LOS MEDIOS DE APOYO A LA COMUNICACION
ORAL DE LAS PERSONAS SORDAS, CON DISCAPACIDAD AUDITIVA Y
SORDOCIEGAS

REAL DECRETO 2271/2004, DE 3 DE DICIEMBRE, POR EL QUE SE REGULA EL
ACCESO AL EMPLEO PUBLICO Y LA PROVISION DE PUESTOS DE TRABAJO DE LAS
PERSONAS CON DISCAPACIDAD

REAL DECRETO 366/2007, DE 16 DE MARZO, POR EL QUE SE ESTABLECEN LAS
CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD Y NO DISCRIMINACION DE LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD EN SUS RELACIONES CON LA ADMINISTRACION GENERAL DEL
ESTADO
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ORDEN PRE/1822/2006, DE 9 DE JUNIO, POR LA QUE SE ESTABLECEN CRITERIOS
GENERALES PARA LA ADAPTACION DE TIEMPOS ADICIONALES EN LOS
PROCESOS SELECTIVOS PARA EL ACCESO AL EMPLEO PUBLICO DE PERSONAS

CON DISCAPACIDAD
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